DECRETO NORMATIVO N° 2.759/2015

APROVA O MANUAL DE AUDITORIA INTERNA - GOVERNAMENTAL, QUE TEM COMO
OBJETIVO GERAL ESTABELECER UM MODELO COM DIRETRIZES BASICAS PARA A
DEFINICAO DE PROCEDIMENTOS E PRATICAS DE AUDITORIA INTERNA UTILIZADA
PELA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO, NAS DIVERSAS AREAS DE
ATUAGAO, COM BASE NAS NORMAS DE AUDITORIA GOVERNAMENTAIS (NAG”s),
EM CONJUNTO COM O GUIA GERAL E O GUIA ESPECIFICO.

O Prefeito Municipal de Domingos Martins, Estado do Espirito Santo, no uso das atribui¢cbes
legais e;

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, no
paragrafo unico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77 da
Constituicdo Estadual;

- Considerando a Lei Municipal n® 2.391/2012, regulamentada pelo Decreto Normativo n°
2.148/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Domingos Martins, e
objetivando a operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, no d&mbito do Poder
Executivo e administracdes diretas e indiretas.

- Considerando os termos do art. 6°, 8 1° do Decreto Normativo n® 2.148/2012 que trata da
elaboracdo do Manual de Auditoria Interna, que especificard os procedimentos e metodologia de
trabalho a serem observados pela Unidade Central de Controle Interno, submetido & aprovagdo do
Chefe do Poder Executivo.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Manual de Auditoria Interna - Governamental - 12 edigdo, que
segue anexa como parte integrante do presente decreto.
8 1° O Manual de Auditoria Interna - Governamental a que se refere o caput tem como
objetivo geral estabelecer um modelo com diretrizes béasicas para a definicdo de procedimentos e
praticas de auditoria utilizada pela Unidade Central de Controle Interno do Municipio, no ambito do
Poder Executivo e administra¢des diretas e indiretas.

Art. 2°© Fica aprovado o Guia Geral e o Guia Especifico de Auditoria Interna, sendo parte
integrante deste decreto.
8§ 2° O guia geral e o Guia Especifico que se refere a este artigo tem como finalidade
auxiliar o procedimento de auditoria interna bem como o Manual de Auditoria Interna.

Art. 3° Cabera a Unidade Central de Controle Interno - UCCI prestar os esclarecimentos e
orientagfes a respeito da aplicacéo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 3° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrério.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Domingos Martins — ES, 2 de julho de 2015.

LUIZ CARLOS PREZOTI ROCHA
Prefeito
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CAPITULO |
DO MANUAL
SECAO |
BASE DE REFERENCIA

As normas relacionadas a seguir constituem prescri¢des para este MANUAL, estando indicadas
as versdes que estavam em vigor no momento desta publicagdo. Devem ser observadas as

edigbes mais recentes:

* BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa (1988). Considerando até a Emenda
Constitucional n° 58, 2009.

* ESPIRITO SANTO. Constituicdo do Estado do Espirito Santo, de 5 de outubro de 1989

» TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO. Resolugdo TC n° 227, de
25 de agosto de 2011, alterada pela Resolugéo TC n° 257, de 7 de marco de 2013.

« TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO. Instrugdo Normativa n°
028, de 26 de novembro de 2013, alterada pela Instru¢gdo Normativa n° 033, de 16 de dezembro
de 2014.

« TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO. Resolugdo TC n° 261, de 4
de junho de 2013.

SECAO II
OBJETIVO GERAL
1. O objetivo geral deste MANUAL é estabelecer um MODELO com diretrizes basicas para a
definicdo de procedimentos e préticas de auditoria interna utilizada pela Unidade Central de
Controle Interno do Municipio de Domingos Martins, nas suas diversas areas de atuacdo, com

base nas Normas de Auditoria Governamentais (NAG’s).
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SECAO Il
OBJETIVOS ESPECIFICOS

2. Séo objetivos especificos deste MANUAL:

2.1. Disseminar internamente, no ambito da Administracdo Municipal, e externamente, para 0s
diversos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica e para a sociedade em geral, a forma de
atuacdo da Unidade Central De Controle Interno - UCCI, quando da realizacdo da auditoria

governamental.

2.2. Padronizar a metodologia e esclarecer a terminologia utilizada pela UCCI nas vérias areas

de atuacdo, modalidades e enfoques técnicos relacionados a auditoria governamental.

2.3. Servir de instrumento de ensino, desenvolvimento, aperfeicoamento e capacitacédo do auditor
da UCCI.

2.4. Melhorar a comunicagéo entre os auditores da UCCI e destes com os auditores externos,
auditores internos, consultores, especialistas, com os gestores e servidores dos entes controlados,
com o Poder Legislativo e com a sociedade em geral.

2.5. Estimular o desenvolvimento da qualidade dos trabalhos de auditoria governamental

produzidos pela UCCI e da produtividade dos seus profissionais.

SECAO IV

APLICACAO
3. As disposicdes e orientagBes contidas neste MANUAL s&o apliciveis as auditorias de
conformidade, auditorias operacionais, inspecdes, levantamentos, monitoramentos e
acompanhamentos executados pela UCCI nos 6rgdos da administracdo direta e indireta do

municipio.
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SECAO V
RELACIONAMENTOS E RESPONSABILIDADES

4. Relacionam-se a este MANUAL:

4.1. Os Guias Gerais (GG): estabelecem instrucbes gerais relativas a aplicacdo das diretrizes
previstas no presente documento. Serdo elaborados e atualizados pela UCCI e observados em
todas as suas auditorias governamentais. Estdo vinculados aos Guias Gerais 0s seguintes

documentos, também elaborados e atualizados pela UCCI:

4.1.1. Os Modelos Gerais (MG): destinados a padronizar os documentos e papéis de trabalho

comuns as auditorias governamentais realizadas por todos os setores da UCCI.

4.2. Os Guias Especificos (GE): estabelecem orientagbes especificas visando a aplicacdo das
diretrizes gerais estabelecidas pelo presente documento, bem como pelos Guias Gerais. Seréo
elaborados e atualizados pela UCCI e observados por todas as auditorias governamentais
correspondentes. Estdo vinculados aos Guias Especificos os seguintes documentos, tambem

elaborados e atualizados pelas UCCI:

4.2.1. Os Procedimentos Especificos (PE): destinados a padronizar os procedimentos aplicaveis

nas auditorias governamentais realizadas pela UCCI,;

4.2.2. Os Modelos Especificos (ME): destinados a padronizar documentos e papéis de trabalho
adotados pela UCCI.

5. A responsabilidade pelo controle das versdes deste MANUAL, dos GG, GE, PE, ME, bem

como o arquivamento e emisséo de copias é da UCCI.
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Manual de Auditoria

Modelos Gerais Guias Gerais Guias Especificos (GE)

(MG) (GG)
Procedimentos Modelos Especificos
Especificos (GE) (GE)

Figura 1. Relacionamentos entre documentos do Manual de Auditoria da Unidade Central de Controle Interno

CAPITULO Il
DOS ASPECTOS GERAIS
SECAO |
OBJETOS DE FISCALIZACAO
6. A Unidade Central de Controle Interno-UCCI exerce a fiscalizagcdo de 6rgaos, entidades e de
responsaveis por bens e dinheiros publicos da administracdo direta e indireta do municipio, no

que tange:

6.1. Aos aspectos contéabeis, financeiros, orcamentarios, patrimoniais e operacionais;
6.2. A gestio de pessoal;

6.3. A aplicacdo das subvencdes, e

6.4. A arrecadagdo ou rendncia de receitas.
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SECAO II
AUDITORIA GOVERNAMENTAL
7. Para os efeitos deste MANUAL, a Auditoria Governamental realizada pela UCCI tem como
objetivo controlar a legalidade, a legitimidade, a adequag&o dos sistemas de controles internos e,
ainda, a apuragdo dos resultados obtidos quanto aos aspectos da economicidade, eficiéncia,

eficicia e efetividade da aplicagdo dos recursos publicos.
8. Sdo instrumentos de Auditoria Governamental adotados pela UCCI:

8.1. Auditoria de conformidade, quando o objetivo for examinar a legalidade, legitimidade e
economicidade dos atos de gestdo dos responsaveis sujeitos a sua jurisdi¢do, quanto ao aspecto

contabil, financeiro, orcamentario, patrimonial e operacional;

8.2. Auditoria operacional, quando o objetivo for avaliar o desempenho dos 6rgdos e entidades
jurisdicionados, assim como dos sistemas, programas, projetos e atividades governamentais,

quanto aos aspectos de economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade dos atos praticados;

8.3. Inspecdo, realizada sempre que houver necessidade de verificar, in loco, dentre outras

questdes especificas:

8.3.1. A execucdo de contratos;

8.3.2. Os pontos duvidosos ou omissdes em processo sob analise da UCCI, ou
8.3.3. O objeto de denuncias ou representacoes.

8.4. Levantamento, utilizado para:

8.4.1. Conhecer a organizagdo e/ou funcionamento dos 6rgdos e entidades da administracdo
direta, indireta e fundacional dos poderes do municipio, incluindo fundos e demais instituicbes
que facam parte da estrutura administrativa municipal, assim como dos sistemas, programas,
projetos e atividades governamentais no que se refere aos aspectos contabil, financeiro,

orcamentario, patrimonial, operacional e de pessoal;

O presente Manual foi adaptado do Manual de Auditoria Governamental elaborado pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de
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8.4.2. ldentificar objetos e instrumentos de auditorias governamentais, e/ou
8.4.3. Avaliar a viabilidade da realizagdo de auditorias governamentais.

8.5. Monitoramento, utilizado para verificar o cumprimento de suas determinacdes ou

recomendacdes e 0s resultados delas advindos, e

8.6. Acompanhamento, utilizado, ao longo de um periodo predeterminado, para o controle

seletivo e concomitante das atividades executadas pelo 6rgdo/entidade da administracéo.
9. Quanto a forma de autorizacdo, a Auditoria Governamental realizada pelo UCCI pode ser:

9.1. Ordinéria, quando autorizada pelo Controlador Interno, contemplada em programa

elaborado pela UCCI, conforme critérios prdprios de selecéo;

9.2. Especial, quando autorizada pelo Controlador Interno do Municipio, a partir de
solicitacdo/determinacdo, em cada caso, do Tribunal de Contas ou do representante do Ministério

Publico, ou ainda, do prdprio Controlador Interno do Municipio, ou

10. O resultado das auditorias governamentais devera subsidiar o exame da prestacdo de contas

do ordenador de despesas e demais responsaveis, nos termos da legislagdo em vigor.

CAPITULO I

DO AUDITOR
SECAO |
ETICA E CONDUTA DO AUDITOR
11. Define-se o auditor como o servidor designado pela UCCI para proceder a auditoria

governamental.
12. No exercicio de suas fun¢bes de controle interno, o auditor devera:

12.1. Manter atitude de independéncia em relacdo a unidade auditada;
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12.2. Manter atitude de serenidade e comportar-se de maneira compativel com o exercicio da

funcéo publica;

12.3. Manter atitude de imparcialidade, de modo a ndo distorcer os objetivos de seus trabalhos,
abstendo-se de emitir opinido preconcebida ou tendenciosa induzida por convicgdes politicas ou

de qualquer outra natureza;

12.4. Guardar sigilo sobre dados e informagdes de natureza confidencial, cuja divulgagéo possa

comprometer a imagem de pessoas e/ou 0s resultados dos trabalhos realizados;

12.5. Zelar para que pessoas ndo autorizadas ndo tenham acesso aos papéis de trabalho em que se

registram as informacoes referentes a trabalhos de auditoria;

12.6. Buscar permanente aprimoramento profissional, mantendo-se atualizado quanto a novas

técnicas e instrumentos de trabalho relativos a sua area de atuagdo;
12.7. Possuir conhecimento da finalidade, extensdo e profundidade do trabalho a realizar;

12.8. Esclarecer, sempre que possivel, todas as duvidas durante a realizacdo da auditoria e, se
necessario, solicitar documentagéo adicional, informacdo complementar ou entrar em contato

com seu superior imediato;
12.9. Ser cortés com o auditado, sem, contudo, abrir mao das prerrogativas da fungéo;

12.10. Recusar favores ou concessdes das pessoas pertencentes direta ou indiretamente aos

6rgdos ou entidades;
12.11. Formalizar as solicitacBes e respectivas respostas sempre que necessario, e

12.12. Emitir opinides sobre documentos ou situacGes examinadas apoiando-se em fatos e

evidéncias que permitam o convencimento razoével da realidade ou a veracidade dos fatos.

O presente Manual foi adaptado do Manual de Auditoria Governamental elaborado pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de
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SECAO II
EQUIPE DE AUDITORIA
13. A Equipe de Auditoria deve ter treinamento técnico e experiéncia suficientes para obter as

evidéncias necessarias e formular conclusdes e recomendacdes pertinentes.

14. E recomendavel que pelo menos um dos membros responsaveis pelo planejamento da

auditoria participe da Equipe responsével por sua execucao.
15. A indicacdo da Equipe sera efetuada pelo Controlador Interno.

16. A designacgdo da equipe de auditoria serd formalizada por meio de Oficio de Comunicagéo de

Apresentagdo expedida pelo Controlador Interno.

16.1. O Oficio de Comunicagdo de Apresentacdo € o instrumento habil destinado a apresentar a

Equipe de Auditoria ao 6rgdo auditado.

17. Mediante autorizacdo do Controlador Interno a qualquer tempo poderé haver acréscimos ou
substituicdes de servidores da Equipe de Auditoria, desde que apresentadas as devidas

justificativas.

SECAO Il
SUPERVISAO DA AUDITORIA
18. Supervisdo de auditoria refere-se a processo continuo que tem o objetivo de zelar pela
qualidade e eficiéncia da auditoria, alcangando todas as suas etapas e as atividades da Equipe de
Auditoria.

19. A superviséo da auditoria abrange:

19.1. O acompanhamento do cumprimento do Plano Anual de Atividades de Auditoria

Governamental;

19.2. O planejamento da auditoria;
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19.3. A aplicagéo de procedimentos e técnicas de auditoria;

19.4. O cumprimento das normas de auditoria;

19.5. A confeccdo dos papéis de trabalho;

19.6. A avaliagdo da consisténcia das informages levantadas e das conclusdes;

19.7. A observancia dos objetivos da auditoria;

19.8. A elaboragéo do Relatério de Auditoria, e

19.9. A realizagdo concomitante do controle de qualidade da auditoria.

20. O grau de intensidade da supervisdo esta diretamente relacionado aos seguintes fatores:
20.1. Conhecimento e capacidade profissional dos membros da Equipe de Auditoria;

20.2. O grau de dificuldade previsivel dos trabalhos, e

20.3. O alcance de provaveis impropriedades ou irregularidades que possam ser detectadas no
6rgdo/entidade examinada.

21. Caso esteja envolvida na auditoria mais de uma area de atuacéo da UCCI, a supervisdo sera
realizada por auditor que comprovadamente detenha maior conhecimento e experiéncia sobre a

area aquela a qual a matéria principal esteja vinculada.

22. No exercicio da supervisdo, a qualquer tempo, o supervisor poderd acompanhar a Equipe de

Auditoria nos trabalhos de campo realizados.

SECAO IV
PRERROGATIVAS DO AUDITOR

24. No desempenho de suas atividades, o auditor:
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24.1. Terd livre ingresso no 6rgdo auditado e acesso a todos os documentos e informacgBes
necessarios a realizacdo de seu trabalho, inclusive, para consulta a sistemas eletrdnicos de

processamento de dados;

24.2. Podera solicitar, além de documentos e informacbes prévias, a disponibilizacdo de
ambiente reservado e seguro para a instalagdo da Equipe, acesso a telefone para contato com a
sede da UCCI, senha para consulta aos sistemas informatizados, designacdo de uma pessoa de
contato do 6rgao/entidade para a entrega dos documentos necessarios a auditoria, bem como a

centralizacdo, em um unico setor, da entrega do que for solicitado;
24.3. Poderd solicitar orientacfes ao seu supervisor em quaisquer etapas da auditoria, e

24.4. Solicitara protecdo em caso de ameagas a sua integridade fisica, decorrentes dos trabalhos

de auditoria.

CAPITULO IV
DA AUDITORIA
SECAO |
CONSIDERACOES GERAIS
25. As auditorias devem ser planejadas de modo a garantir sua qualidade e executadas de forma

econdmica, eficiente, eficaz e oportuna.

26. A visdo antecipada dos objetivos a serem alcangados e dos resultados a serem obtidos séo
fatores fundamentais para o sucesso da auditoria, orientando a estruturacdo das atividades e a

definicéo dos recursos necessarios, como a formagédo da Equipe (tamanho e especialidades).
27. O planejamento da auditoria deve:

27.1. Identificar aspectos importantes no campo de atuagéo da entidade auditada, para determinar

a relevancia das questdes a serem estudadas;
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27.2. Considerar a forma e o contetdo dos relatérios de auditoria, para adequar 0s assuntos a

serem examinados aos modelos em vigor;

27.3. Considerar os objetivos da auditoria e os procedimentos de verificacdo necessérios para

alcancé-los, para determinar o método de auditoria mais adequado;

27.4. Identificar os principais sistemas de controle do drgéo/entidade, avaliando-os previamente

para descobrir seus pontos fortes e fracos;

27.5. Realizar um exame para verificar se foram tomadas providéncias adequadas com relagéo a

constatacOes e recomendagdes de auditoria comunicadas anteriormente;
27.6. Reunir a documentagéo apropriada referente ao plano de auditoria proposto, e

27.7. Considerar a amplitude do objeto a ser auditado, solicitando o apoio de outros setores

sempre gue Necessario.

28. O tempo disponivel para a fase de planejamento e execucdo deve ser suficiente para a

consecugao dos objetivos, garantindo, em especial:
28.1. Nivel de detalhamento suficiente, de modo a maximizar os beneficios da auditoria;

28.2. Obtencdo e andlise das informagdes disponiveis e necessarias sobre o objeto auditado,

inclusive quanto aos sistemas informatizados e aos controles internos a ele associados;

28.3. Suficiente discussdo, no a&mbito da Equipe de Auditoria e entre esta e 0 supervisor, a

respeito da definicdo do escopo, dos procedimentos e técnicas a serem utilizados, e

28.4. Teste e revisao dos formularios, questionarios e roteiros de entrevista, a serem utilizados na

fase de execucéo;

28.5. Obtencéo das evidéncias necessérias a fundamentar a opinido do auditor.
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SECAO II
PAPEIS DE TRABALHO
29. Papéis de trabalho sdo os documentos que constituem o suporte de todo o trabalho
desenvolvido pelo auditor relacionados a auditoria, contendo o registro das informagdes
utilizadas, das verificagbes a que procedeu e das conclusdes a que chegou, incluindo a
fundamentacdo e o alcance do planejamento, do trabalho executado e das constatacOes da

auditoria.

29.1. Os papéis de trabalho ndo podem ser confundidos com simples copias de documentos. E
necessario que sobre as copias existam observagdes, anotacBes, demonstracdes, vistos e 0 que
mais couber para sua correlacdo com o relatorio e pronta localizagdo nos arquivos para serem

considerados papéis de trabalho.

30. Os papéis de trabalho tém as seguintes finalidades:

30.1. Confirmar e fundamentar as opinides e relatérios do auditor;
30.2. Aumentar a eficiéncia e a eficicia da auditoria;

30.3. Servir como fonte de informacOes para preparar relatorios ou para responder a consultas da

entidade auditada ou de quaisquer outros interessados;

30.4 servir como prova da observancia as normas de auditoria por parte do auditor;
30.5. Facilitar o planejamento e a supervisdo;

30.6. Contribuir para o desenvolvimento profissional do auditor;

30.7. Ajudar a garantir a execucao satisfatoria das tarefas delegadas, e

30.8. Proporcionar provas do trabalho realizado para futuras referéncias.
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31. Os papéis de trabalho devem ser suficientemente detalhados para permitir a um auditor
experiente, sem prévio envolvimento na auditoria, verificar, posteriormente, o trabalho realizado

para fundamentar as conclusoes.

32. Os papéis de trabalho devem ser elaborados e organizados para atender as circunstancias do

trabalho e satisfazer as necessidades do auditor para cada auditoria.
33. Séo tipos de papeis de trabalho:

33.1. Os preparados pelo auditor;

33.2. Os preparados pelo auditado;

33.3. Documentos originais ou cdpias, e

33.4 cartas de confirmagéo de terceiros.

34. Quando da elaboracdo dos papéis de trabalho, o auditor deve levar em consideragdo o0s

seguintes aspectos:

34.1. Devem ser concisos, transmitindo o méaximo de informagfes com o minimo de palavras;
34.2. Devem ser objetivos, concentrando-se no que é relevante e suficiente para transmitir a
idéia;

34.3. Devem ser apresentados de forma logica, em uma ordem de raciocinio que conduza a uma

conclusdo, e

34.4. Devem apresentar informagdes completas, contendo todas as informagdes julgadas
necessarias para fundamentar a opinido do auditor, no desenvolvimento do relatdrio e na sua

concluséo.

35. Os papéis de trabalho séo classificados segundo a natureza da informag&o que contém e o seu

respectivo arquivamento em:
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35.1. Permanentes, caso sejam utilizados por mais de um periodo (mantidos em constante
atualizagdo nos periodos seguintes) e cujas informagdes estejam relacionadas com a organizagao

e atividades da entidade.

Exemplos: constituicdo legal, copias dos principais contratos, lista de responsaveis e plano de

contas, ou

35.2. Correntes, quando contém as informacdes relacionadas com o tipo e a forma de auditoria
em execucdo, devendo sempre conter 0s objetivos do exame, comentarios sobre as falhas,

detalhes dos testes efetuados e a conclusdo do auditor.

SECAO Il
PROCEDIMENTOS GERAIS
Subsecéo |
Reunido de Abertura
36. A Reunido de Abertura visa apresentar ao auditado, em linhas gerais, o objetivo do trabalho a
ser executado e solicitar o apoio necessdrio ao bom desempenho das atividades que serdo

desenvolvidas, ocasido em que sera entregue o Oficio de Comunicacao de Apresentacdo.

37. A Equipe de Auditoria deve preservar o sigilo de eventuais denuncias a serem investigadas
em campo e de outras informagdes que possam prejudicar o resultado da auditoria.
Subsecéo Il
Requisi¢do e Recebimento de Documentos e Informagdes
38. A requisicdo de documentos e informagdes, durante o periodo de auditoria, devera fixar

prazo para seu atendimento, desde que ndo comprometa o prazo de execugao.

38.1. Devera ser adotado Modelo Geral de Termo de Solicitacdo e de Termo de Reiteracdo de

documentos e informagdes.
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38.2. O Termo de Solicitagdo e o de Termo de Reiteracdo de documentos e informagdes deverdo
ser entregues mediante atestado de recebimento ou protocolo interno do 6rgdo e constituirdo

papel de trabalho da auditoria.

39. E recomendavel que a Equipe de Auditoria solicite ao auditado que relacione os documentos

apresentados aos respectivos itens do Termo de Solicitagdo a que se referem.

40. Quando do recebimento dos documentos, o auditor devera verificar:

40.1. Tratando-se de copias, se estdo legiveis e autenticadas;

40.2. Tratando-se de documentos originais, se estdo legiveis, datados e assinados.

41. Conforme a natureza dos documentos fornecidos, a assinatura e a autenticagéo a que se refere
o item anterior poderdo ser substituidas por rubrica feita de maneira aleatoria pelo auditado, mas
sempre de forma e quantidade razodveis, objetivando demonstrar a autenticidade de toda a

documentagéo apresentada.

42. Os documentos e informagOes que forem entregues por meios ndo impressos (CD-ROM,
DVD-ROM, entre outros) deverdo ser acompanhados de memorando ou oficio/comunicacgéo
interna, detalhando suficientemente o seu contetdo, o que ndo dispensa a rubrica nos proprios
CD-ROM e DVD-ROM, que deveréo ser entregues finalizados.
Subsecéo Il
Avaliagdo Dos Controles Internos
43. A avaliacdo dos controles internos do érgao/entidade visa fixar a extenséo e a profundidade
dos trabalhos previstos no Plano de Auditoria, com base no risco envolvido na auditoria, a partir

do grau de confianga que pode ser depositado nesses controles.

43.1. Controles internos consistem nas atividades, planos, métodos e procedimentos utilizados
pelo proprio o6rgdo/entidade de modo a garantir que 0s seus objetivos institucionais e/ou

operacionais sejam alcancados.

O presente Manual foi adaptado do Manual de Auditoria Governamental elaborado pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro, 12 edic#o, 2010. Pagina 18



Prefeitura Municipélé Domingos Marting

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Rua Bernardino Monteiro, 22 — Centro — Domingos Martins — Espirito Santo
CEP 29260-000 - Fone: (27) 3268-1344 / 1239
www.domingosmartins.es.gov.br
conint@domingosmartins.es.gov.br - gabinete@domingosmartins.es.gov.br

43.2. A avaliacdo de controles internos engloba a verificagdo da correta aplicagdo dos controles

estabelecidos e a identificacdo das falhas existentes.

43.3. Os elementos caracteristicos dos controles internos a serem avaliados por cada &rea serdo
objeto de Guias Especificos (GE), elaborados com base no respectivo Guia Geral (GG).
Subsecéo 1V
Solicitacdes Prévias
44. A critério da UCCI/Equipe de Auditoria poderd ser solicitado o encaminhamento, com a
antecedéncia necessaria, do oficio de Comunicacdo de Auditoria ao dirigente do 6rgdo/entidade,
com a finalidade de informar a data prevista para apresentacdo da Equipe ao 6rgdo/entidade e o

nimero do processo que lhe deu origem.

44.1. Quando for o caso, poderdo ser solicitados previamente documentos e informagdes,
disponibilizagdo de ambiente reservado e seguro para a instalagdo da Equipe, senha para consulta
aos sistemas informatizados e designacdo de uma pessoa de contato para a entrega de

documentos.

45. A entrega do Oficio de Comunicacdo de Auditoria ndo suprird a entrega do Oficio de

Comunicacdo de Apresentacdo na data de inicio da auditoria.

46. O Oficio de Comunicagdo de Auditoria podera ser entregue por fax, e-mail ou pessoalmente,

com antecedéncia, sendo o original entregue na apresentagédo da Equipe.

SECAO IV
PROCEDIMENTOS E TECNICAS DE AUDITORIA
47. A aplicacdo de procedimentos e técnicas de auditoria visa a obtencdo de evidéncias de
auditoria, constituindo-se de investigacdes técnicas que, tomadas em conjunto, permitem a

formacédo fundamentada da opini&o do auditor.
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47.1. Procedimento de auditoria constitui-se de verificagdes previstas no Plano de Auditoria
visando obter evidéncias ou provas suficientes e adequadas quanto ao atendimento dos critérios

de auditoria.
47.2. Os procedimentos de auditoria podem abranger testes de observancia e testes substantivos:

47.2.1. Os testes de observancia visam determinar o grau de confianga dos controles internos

estabelecidos pela Administragéo, verificando o seu adequado funcionamento;

47.2.2. Os testes substantivos tém o objetivo de comprovar a validade dos dados produzidos
pelos sistemas contabil e/ou administrativos da entidade, tomando como referéncia os critérios

aplicaveis ao objeto auditado.

47.3. A aplicacdo dos testes de observancia e substantivos por cada &rea sera objeto de Guias

Especificos (GE), Procedimentos Especificos (PE) ou Modelos especificos (ME), o que couber.

47.4. Técnicas de auditoria sdo ferramentas operacionais de que se serve o auditor para a

obtencdo de evidéncias.

47.5. De modo a evitar o desperdicio de recursos humanos e de tempo, é necessario observar a

aplicabilidade de cada técnica de auditoria, conforme cada caso.

47.6. A aplicagdo das técnicas de auditoria por cada area seré objeto de Guias Especificos (GE),
Procedimentos Especificos (PE) e Modelos Especificos (ME), o que couber.

47.7. As técnicas de auditoria podem abranger:

47.7.1. Exames fisicos;

47.7.2. Confirmagéo com terceiros (ou circularizacdo);
47.7.3. Exame da documentacéo original;

47.7.4. Conferéncia de somas e célculos;

47.7.5. Exame dos langamentos contabeis;
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47.7.6. Entrevista;

47.7.7. Exame de livros e registros auxiliares;
47.7.8. Correlacéo das informages obtidas;
47.7.9. Observagéo direta das atividades, e
47.7.10. Amostragem.

47.8. Exames Fisicos consistem na técnica de auditoria efetuada in loco, permitindo ao auditor

formar opinido quanto a existéncia fisica do objeto ou item a ser examinado.
47.8.1. O exame fisico possui as seguintes caracteristicas:

47.8.1.1. Existéncia fisica: comprovagéo visual da existéncia do item;
47.8.1.2. Autenticidade: discernimento da fidedignidade do item;

47.8.1.3. Quantidade: apuracdo adequada da quantidade real fisica;

47.8.1.4. Qualidade: comprovacéo visual ou laboratorial de que o objeto examinado permanece

em perfeitas condigdes de uso.

47.9. Confirmagdo com terceiros (ou circularizacdo) é a técnica utilizada pelo auditor para a
obtencdo de declaracdo formal e independente de pessoas ndo ligadas & entidade ou drgdo

auditado.

47.10. Exame da documentacdo original € a técnica adotada para as transagdes ou operagdes que,
por exigéncias legais, comerciais ou de controle, devem estar respaldadas em documentos
originais.

47.10.1. Para a técnica de exame da documentagdo original, os documentos deverdo atender as

seguintes condicdes:

47.10.1.1. Autenticidade: a documentacdo deve ser fidedigna e merecedora de crédito;
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47.10.1.2. Normalidade: a transacdo deve se referir & operacdo normal e estar de acordo com o0s
objetivos da entidade;

47.10.1.3. Aprovagdo: a operagdo e 0s documentos devem estar aprovados por pessoa
autorizada, e

47.10.1.4. Registro: o registro das operacdes deve ser adequado e a documentagdo deve ser habil,

devendo haver, também, correspondéncia contabil e fiscal, dentre outras.

47.11. Conferéncia de somas e célculos é a técnica utilizada pelo auditor com o objetivo de
verificar a exatiddo dos valores presentes nos diversos documentos examinados, tais como nas
demonstragdes financeiras, fichas de controle de estoque, planilhas de medicGes, folhas de

pagamento e outros elementos, conforme o assunto objeto dos exames.

47.12. Exame dos lancamentos contabeis é a técnica de auditoria usada para a constatacdo da
veracidade das informagdes contabeis e fiscais, dentre outras, além de possibilitar levantamentos

especificos nas andlises, composicao de saldos e conciliagdes.

47.13. Entrevista é a técnica de coleta de informacdes junto a pessoas conhecedoras de situacdes

de interesse para o auditor.
47.13.1. A entrevista deve ser conduzida de forma produtiva, observando os seguintes aspectos:

47.13.1.1. O auditor deve identificar-se adequadamente ao entrevistado e explicar o proposito de

sua entrevista, de modo a esclarecer eventuais duvidas;

47.13.1.2. A sua postura deve ser exclusivamente a de buscar informagdes, ndo estimulando o

debate e as contra-argumentacdes, a fim de que o entrevistado coopere com o trabalho;

47.13.1.3. E conveniente que o nimero de entrevistadores seja de, no minimo, dois auditores,
evitando-se, porém, o excesso, de modo a ndo colocar o entrevistado na defensiva, prejudicando

a qualidade das informacdes prestadas;
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47.13.1.4. O auditor deve ter em mente que a informag&o representa somente uma opinido ou um
dado que precisa ser respaldado por outros documentos, de modo a assegurar a sua

confiabilidade, ainda que confirmada por escrito pela pessoa entrevistada;

47.13.1.5. Caso a opinido do entrevistado seja relevante e colabore com outras evidéncias ja

detectadas, deve ser relatada a fim de subsidiar as conclusées a serem formuladas;

47.13.1.6. Ao término da entrevista, o auditor deve resumir para o entrevistado as informacdes
relevantes, possibilitando o levantamento de outras consideradas pertinentes, comunicando-lhe a

interpretacgéo feita pelo entrevistador;

47.13.1.7. ApGs a redagdo da entrevista, deve-se solicitar aos entrevistados, sempre evitando
causar constrangimento, algum tipo de confirmagéo escrita sobre a informagdo verbal, a ndo ser
que esta seja suficiente por ter sido respaldada por outras evidéncias. Tal confirmacdo protege o
auditor em caso de eventual controvérsia e ndo anula a necessidade de verificar a informacao por

outros meios.

47.14. Exame de livros e registros auxiliares é a técnica para a verificacéo da fidedignidade dos

registros que déo suporte ao registro principal.

47.14.1. O uso dessa técnica deve sempre ser conjugado com o de outras que possam comprovar

a fidedignidade do registro principal.

47.15. Correlacdo entre as informagBes obtidas é a técnica destinada a verificar a correlagéo

entre as informages das diversas areas de controle do auditado.

47.16. Observacéo direta das atividades é a técnica utilizada para identificar, visualmente, erros,

problemas ou deficiéncias em determinado processo ou operagao.

47.16.1. Visando ao melhor aproveitamento da técnica de observacéo direta, o auditor deve ter

experiéncia e conhecimentos adequados, bem como argucia desenvolvida.
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47.17. A Amostragem em auditoria é empregada para obter informacdo sobre um todo
(populagdo), quando s seria viavel ou recomendavel o exame de uma parte dos elementos desse

todo (amostra).

47.17.1. Em auditoria, comumente sdo aplicados os métodos da Amostragem Estatistica (ou

Probabilistica) e da Amostragem por Julgamento (ou N&o Probabilistica).

47.17.2. A Amostragem Estatistica (ou Probabilistica) baseia-se em critérios matematicos e
exige que a amostra selecionada apresente um comportamento mensuravel em termos das leis de
probabilidade. Quando um teste de auditoria é baseado nela, seu resultado pode ser
representativo da situacdo da populagdo da qual foi extraida a amostra, dentro de um grau de

confianca estipulado.

47.17.3. A Amostragem por Julgamento (ou N&o Probabilistica) baseia-se em critérios pessoais

decorrentes da experiéncia profissional do auditor e do seu conhecimento do setor em exame.
47.17 4. A selecdo da amostra, por qualquer método, obedece as seguintes fases:

47.17.4.1. Quantificacdo da amostra, dimensionada em fungdo dos controles internos existentes

na organizacao auditada e dos objetivos da auditoria;
47.17.4.2. Selegdo e identificacdo da amostra;
47.17.4.3. Selegdo de procedimentos de auditoria aplicaveis a amostra, e
47.17.4.5. Avaliagédo dos resultados da amostra.
SECAO V
EVIDENCIAS E ACHADOS DE AUDITORIA
48. Evidéncias de auditoria sdo o conjunto de fatos comprovados, suficientes e competentes,

obtidos com a aplicacdo dos procedimentos de auditoria de modo a documentar os achados e

respaldar as opinides e conclusées do auditor.
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48.1. As constatacdes, conclusdes e recomendagdes de auditoria devem basear-se em evidéncias

de auditoria.

48.2. Quando for conveniente, o auditor deve escolher cuidadosamente as técnicas de

compilacéo de dados e de amostragem.

48.3. Quando dados obtidos por meio de sistemas computadorizados constituirem parte
importante da auditoria e sua confiabilidade for essencial para o alcance dos objetivos

pretendidos, os auditores precisam certificar-se de sua fidedignidade e pertinéncia.

49. Os auditores devem ter conhecimento adequado das técnicas e procedimentos de auditoria

para obter suas evidéncias de auditoria.

50. Os auditores devem verificar se as técnicas usadas sdo suficientes para detectar

adequadamente todos os erros e irregularidades quantitativamente e qualitativamente relevantes.

51. A escolha dos métodos e procedimentos deve levar em conta a qualidade das evidéncias de

auditoria a serem obtidas, as quais devem ser adequadas, pertinentes e razoaveis.

52. As evidéncias devem ser inseridas no processo administrativo relativo ao relatério de
auditoria, em volumes cuja quantidade maxima de folhas deverd observar a legislacdo interna da
UCCI. Para todos os fins, recomenda-se que ndo ultrapasse a 200 folhas, lavrando-se termo de

encerramento do volume ap0s atingir essa quantidade.

53. Achados de auditoria sdo fatos relevantes que representam desvios de normas e/ou
procedimentos, e cuja constatacdo decorre do processo de verificacdo e analise realizada pela

auditoria, na fase de execucdo dos trabalhos.
54. S&o requisitos basicos de um achado de auditoria:

54.1. O carater de anormalidade, que diz respeito a fuga aos preceitos técnicos e legais apliciveis

aos fatos e atos inerentes & gestdo de recursos publicos;
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54.2. A relevancia do fato, que diz respeito ao grau de influéncia que ele pode ter no resultado

final da auditoria (o fato, portanto, deve ser relevante para que merega ser relatado);
54.3. A fundamentacdo das evidéncias juntadas ao relatorio;

54.4. A suficiéncia de elementos para respaldar as conclusdes resultantes (o trabalho deve

resultar em uma base sélida as determinagdes, recomendacdes e conclusdes);

54.5. A capacidade de convencimento em relagdo daqueles que ndo participaram da auditoria, e
54.6. A objetividade em sua forma de apresentacéo.

55. Os achados de auditoria devem possuir como atributos:

55.1. Condigdo: é a propria existéncia do achado, determinada e documentada durante a fase de

execucdo da auditoria. Reflete o grau em que os critérios estdo sendo atingidos;

55.2. Critério: € a norma adotada, pela qual o auditor mede a condicdo deficiente. Sdo as metas

que a entidade esté tentando atingir ou as normas relacionadas com o atingimento das metas;

55.2.1. Em auditoria de conformidade, os critérios sdo as proprias leis ou normas e 0s principios
de contabilidade usados como parametros pelo auditor para afericdo do grau de fidedignidade

e/ou confiabilidade das demonstragdes financeiras apresentadas;

55.2.2. Em auditoria operacional, o desenvolvimento de critérios para mensurar o desempenho
pode levar em conta os objetivos da organizacdo a ser auditada, o desempenho de organizacgdes

de atividades similares, boas préticas gerenciais, ou outros fatores.

55.3. Causa: é a razdo pela qual a condi¢do ocorreu, ou seja, a origem da divergéncia que se
observa entre a condicéo e o critério. Sempre que possivel, o auditor deveré buscar as causas do

resultado adverso.
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55.4. Efeito: é o resultado adverso da condi¢do encontrada, a diferenca existente entre a condigéo
e o critério. Sempre que possivel, é recomendéavel que a mensuragdo do desvio seja feita em

unidades monetérias, quantificando-se possiveis danos ao Erério.

56. Desde que ndo seja comprometido o resultado dos trabalhos, os esclarecimentos devem ser
colhidos por escrito ao longo da fase de execugdo, por intermédio de Termo de Solicitagdo,

evitando-se mal-entendidos e minimizando o recolhimento de informagdes posteriores.

56.1. A obtencdo dos referidos esclarecimentos ndo supre a eventual necessidade de sugestdes de

citacdo e/ou notificagdo e/ou determinacdo na concluséo do relatdrio de auditoria.

57. A andlise e registro dos achados de auditoria podem ser realizados mediante a utilizacéo de
Guia Geral (GG) para Elaboragdo de Matriz de Achados e de Modelo Geral (MG) de Matriz de
Achados.

58. Para os achados de auditoria que resultem em propostas de Notificagdo e/ou Conversdo em
Tomada de Contas ex officio, para fins de citacdo, é recomendavel a utilizacdo da Guia Geral
(GG) para Matriz de Responsabilizacdo e Modelo Geral (MG) de Matriz de Responsabilizacéo,

na qual fica identificada a responsabilidade pela ocorréncia.

SECAO VI
RELATORIO DE AUDITORIA
59. Os Resultados Das Auditorias Serdo Comunicados Por Meio De Relatério De Auditoria, De
Acordo Com A respectiva modalidade.

60. A UCCI deverd adotar Guias e Modelos para a elaboragdo de Relatério de Auditoria.

60.1. Para cada area abordada na auditoria poder-se-a incluir tdpicos especificos, desde que

preservados o0s topicos gerais.

61. O Guia Geral (GG) para Elaboracéo de Relatorio de Auditoria estabelecerd as diretrizes para

a elaboracéo dos relatorios.
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62. De modo geral, a estrutura do Relat6rio de Auditoria incluira:

62.1. Folha de rosto: destina-se a apresentar, de forma sucinta, os dados relativos & identificagéo

do trabalho de auditoria realizado;

62.2. Resumo: apresentagdo concisa e seletiva da auditoria, que ressalta o objetivo e as questdes
de auditoria, a metodologia utilizada, os achados de auditoria mais relevantes, o volume de
recursos fiscalizados, os beneficios potenciais, as conclusdes e as propostas de encaminhamento

mais importantes;

62.3. Sumério: relacdo em itens e subitens dos capitulos do relatério, com indicagcdo do nimero

da pagina na qual estdo contidos;

62.4. Introducéo: parte destinada aos antecedentes relacionados a auditoria, a visdo geral de seu
objeto, ao objetivo e escopo dos trabalhos, a estratégia metodoldgica e & forma de organizagéo

do relatério.

62.5. Resultados da auditoria: é a parte destinada a apresentagdo dos achados de auditoria e

outros aspectos definidos no Guia Geral (GG) para Elaboracéo de Relatério de Auditoria.

62.6. Proposta de encaminhamento: registro das sugestdes pertinentes aos problemas abordados,
observando-se as normas internas da UCCI que disciplinam o chamamento do responsavel ao

processo.

63. Seré efetuado controle de qualidade das auditorias, com o objetivo de desenvolver a melhoria
continua da qualidade em termos de aderéncia aos padrdes de auditoria da UCCI, redugéo do
tempo de tramitagdo dos processos de auditorias, diminui¢cdo do retrabalho e aumento da

efetividade das propostas de encaminhamento.
64. O controle de qualidade das auditorias sera realizado pela UCCI.

65. As informac@es constantes nos Relatorios de Auditoria devem observar os seguintes atributos

de qualidade:
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65.1. Concisdo: ndo devem conter informagdes excessivas e desnecessarias;
65. 2. Objetividade: a mensagem deve ser direta;

65.3. Convicgdo: os resultados da auditoria apresentados devem corresponder a seus objetivos,
os achados devem se apresentar de maneira persuasiva, e as evidéncias apresentadas devem

conduzir o leitor as mesmas conclusdes a que chegou o auditor;

65.4. Clareza: a estrutura do relatério e a terminologia empregada devem permitir que as
informagdes reveladas possam ser entendidas por quaisquer pessoas, ainda que ndo versadas na
matéria, de maneira a facilitar o seu entendimento por parte dos leitores e o posicionamento por
parte da UCCI,

65.5. Integridade: devem ser incluidos no relatério todos os fatos relevantes observados, sem

omissoes;

65.6. Coeréncia: os resultados da auditoria apresentados devem corresponder aos objetivos

determinados;

65.7. Oportunidade: os assuntos devem ser abordados no relatério de maneira oportuna, de forma
a que possam ser tomadas, tempestivamente, as providéncias necessarias pela UCCI e pela

Administracdo da entidade auditada, assim como por outros interessados;

65.8. Apresentacgdo: as informacdes devem ser apresentadas numa sequéncia ldgica, segundo os
objetivos da auditoria, de acordo com a norma culta da lingua, isenta de erros ou rasuras que

possam prejudicar o entendimento do contetdo do relatorio;

65.9. Conclusivo: o relatério deve possibilitar a formagdo de opinido sobre as atividades

realizadas, e
65.10. Padronizagdo: o relatério deve observar o modelo em vigor.

66. Outros aspectos devem também ser observados na elaboracéo do Relatério de Auditoria:
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66.1. A linguagem deve ser impessoal;

66.2. Ndo devem ser utilizadas expressdes ou comentarios inoportunos, desnecessérios ou

depreciativos, e

66.3. Raz0es pessoais ndo devem influir na apresentacdo de quaisquer fatos.

CAPITULO V

DAS AUDITORIAS DE CONFORMIDADE
SECAO |
ASPECTOS GERAIS
67. O objetivo principal das auditorias de conformidade realizadas pela UCCI é examinar a
legalidade, legitimidade e economicidade dos atos de gestdo dos responsdveis sujeitos a sua

jurisdicéo, no que tange:

67.1. Aos sistemas contabil, financeiro, orgamentario, patrimonial e operacional,
67.2. Aos sistemas de pessoal;

67.3. A aplicacdo das subvencdes, e

67.4. A arrecadacio ou rentincia de receitas.

68. Para os efeitos deste MANUAL, adotam-se as seguintes defini¢des:

68.1. Economicidade: capacidade de minimizar custos dos recursos utilizados na consecugéo de

uma atividade sem o comprometimento dos padrdes de qualidade;
68.2. Legalidade: observancia ao ordenamento juridico na aplicacéo dos recursos publicos;

68.3. Legitimidade: atendimento ao interesse publico e a moralidade administrativa.
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SECAO Il
FASES DA AUDITORIA DE CONFORMIDADE
69. O processo de auditoria de conformidade adotado pela UCCI compreende as fases de

planejamento, execucdo e elaboragdo do relatorio.

PLANEJAMENTO
Visdo Geral do Orgéo/Entidade
Plano de Auditoria
EXECUCAO
Avaliacdodos Controles Internos
Obtencaode Evidéncias
Elaboragdo de Papéis de Trabalho

RELATORIO DE AUDITORIA

Figura 2. Processo de Auditorias de Conformidade realizadas pela Unidade Central de Controle Interno

Subsecéo |
Planejamento e Plano de Auditoria

70. O planejamento da auditoria de conformidade organiza-se nas seguintes etapas:
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70.1. Visdo geral do 6rgdo/entidade, e
70.2. Plano de Auditoria.

71. A visdo geral do 6rgdo/entidade é obtida por meio de consultas a fontes internas e externas a
UCCI, objetivando o conhecimento do 6rgdo/entidade que serd auditada quanto aos objetivos
institucionais, a legislacdo aplicavel, as praticas administrativas e contabeis, bem como a

determinagdo dos critérios de auditoria a serem adotados.

72. As fontes internas referem-se as informacdes disponiveis no &mbito da UCCI, tais como:
72.1. Sistemas informatizados;

72.2. Banco de dados da area correspondente;

72.3. Legislacdo aplicavel, normas e instrucdes vigentes, e

72.4. Equipes que tenham participado de recentes trabalhos na area a ser auditada.

73. As fontes internas sdo constituidas, dentre outros, dos seguintes elementos, de acordo com as

peculiaridades de cada &rea e 0 assunto a ser investigado:

73.1. Arquivos que contenham publicacOes relativas a contratos, licitagOes, atos de pessoal,

contabilidade, dentre outras informagdes;

73.2. Legislacéo especifica (vinculagéo, finalidade, estrutura organizacional, origem dos recursos

financeiros, diretrizes governamentais, recursos humanos e outros aspectos pertinentes);
73.3. Prestacdo de contas dos Ultimos exercicios;

73.4. FiscalizagBes anteriores, incluindo os respectivos papéis de trabalho;

73.5. Diligéncias ou outras decisdes plenarias pendentes de cumprimento;

73.6. Denlncias formuladas;

73.7. Estudos socioecondmicos efetuados pela UCCI, e
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73.8. Informagdes obtidas mediante avaliacGes de risco efetuadas.

74. As fontes externas referem-se aquelas disponiveis fora do ambito do UCCI, tais como:
74.1. Sitios governamentais ou outros de reconhecida idoneidade;

74.2. Trabalhos académicos publicados;

74.3. Noticias veiculadas na midia, e

74.4. Eventuais ages judiciais concernentes ao 6rgdo ou entidade a ser fiscalizada.

75. A critério da UCCI podera ser efetuado levantamento junto ao Orgdo/entidade a ser
auditado/a objetivando a obtencdo de informagOes mais precisas, que possam subsidiar a

elaboracdo do plano de auditoria.

76. Plano de Auditoria é o plano de acdo detalhado para a auditoria, destinado a orientar
adequadamente o trabalho do auditor, permitindo-lhe, ainda, complementa-lo ou altera-lo quando

circunstancias imprevistas o recomendarem.
77. O Plano de Auditoria deverd incluir:
77.1. O objetivo da auditoria;

77.2. O periodo de realizacdo da auditoria;
77.3. O alcance do exame;

77.4. As questdes de auditoria;

77.5. Os critérios a serem observados como base de comparagdo, julgamento e apreciacdo de

desempenhos (se for o caso);
77.6. As técnicas e procedimentos a serem utilizados;
77.7. O pessoal técnico envolvido;

77.8. O material necessario a execucao da auditoria;
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77.9. As etapas a serem cumpridas com 0s respectivos cronogramas de execucéo.

78. Conforme as peculiaridades e necessidades de cada area poderéo ser utilizadas Matrizes de
Planejamento, bem como outros instrumentos no desenvolvimento do Plano de Auditoria, a fim

de sistematizar os trabalhos a serem executados em campo.

78.1. Serd elaborado Guia Geral (GG) e Modelo Geral (MG) para Matriz de Planejamento, que

poderdo ser adotados no planejamento das auditorias.

79. O Plano de Auditoria devera ser aprovado pelo Controlador Interno e consistird em elemento

de controle da auditoria.

80. Recomenda-se que cada para cada &rea de atuacdo da UCCI seja estabelecido Guia
Especifico (GE), Procedimentos Especificos (PE) e Modelos Especificos (ME) visando a
execucao e a apresentacdo dos resultados das consultas as fontes internas e externas e dos Planos
de Auditoria.
Subsecéo Il
Execucdo da Auditoria
81. A execucdo da auditoria é a fase do processo de auditoria na qual as evidéncias sdo coletadas

e examinadas, de modo a fundamentar os comentarios e opinides do auditor.

82. As auditorias serdo realizadas no horario de funcionamento do érgdo ou entidade fiscalizada,
podendo a realizacdo se dar em periodo diverso, desde que haja a aquiescéncia entre auditores e
auditado e o motivo seja importante para o alcance do objetivo da auditoria.
Subsecéo Il
Relatorio de Auditoria
83. Os resultados das auditorias de conformidade realizadas serdo apresentados por meio de

Relatério de Auditoria de Conformidade.

83.1. Deve ser adotado o Modelo Geral de Relatério de Auditoria de Conformidade, conforme

instrugBes constantes no Guia Geral (GG) para Elaboragéo de Relatorio de Auditoria.
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CAPITULO VI
DAS AUDITORIAS OPERACIONAIS
SECAO |
ASPECTOS GERAIS

84. As auditorias operacionais realizadas pela UCCI abrangem duas modalidades:
84.1. Auditoria de desempenho operacional, e
84.2. Avaliagdo de programa.

85. O objetivo predominante da auditoria de desempenho operacional é examinar a acgéo
governamental quanto aos aspectos da economicidade, eficiéncia e eficacia, bem como,
eventualmente, aos aspectos de equidade, transparéncia, participacdo social e/ou

sustentabilidade.
85.1. A auditoria de desempenho operacional focaliza o processo de gestéo.

85.2. Nas auditorias de desempenho operacional, investiga-se o funcionamento dos programas e
projetos e o cumprimento de metas quantificiveis em relagdo ao previsto nos planos de governo

ou na legislagdo especifica, por exemplo:
85.2.1. O nimero de escolas construidas;
85.2.2. O nimero de vacinas aplicadas;
85.2.3. O nimero de servidores treinados, ou
85.2.4. O nimero de estradas recuperadas.

86. A auditoria de desempenho operacional examina os multiplos aspectos da agéo
governamental, tais como planejamento, organizacdo, procedimentos operacionais e

acompanhamento gerencial, buscando:
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86.1. Identificar como os 6rgdos e entidades publicas adquirem, protegem e utilizam seus

recursos;
86.2. ldentificar as causas de praticas antiecondmicas e ineficientes;
86.3. Avaliar o cumprimento das metas previstas, ou

86.4. Avaliar a obediéncia aos dispositivos legais aplicAveis aos aspectos da economicidade,

eficiéncia e eficacia da gestao.

87. A auditoria de desempenho operacional utilizara trés abordagens, de acordo com o problema

e as questdes que se pretende examinar, a saber:

87.1. Andlise da estratégia organizacional,

87.2. Andlise da gestdo, e

87.3. Andlise dos procedimentos operacionais.

88. A analise da estratégia organizacional envolvera os seguintes aspectos:
88.1. O cumprimento da missdo definida em lei;

88.2. A adequacdo dos objetivos estratégicos as prioridades de Governo;

88.3. A identificacdo dos principais produtos, indicadores de desempenho e metas

organizacionais;

88.4. A identificacdo dos pontos fortes e fracos da organizagéo, e das oportunidades e ameacgas

ao desenvolvimento organizacional, e/ou
88.5. A existéncia de superposicao e duplicacéo de fungdes.
89. A analise da gestdo abrangerd as seguintes questdes:

89.1. A adequacdo da estrutura organizacional aos objetivos do 6rgdo ou entidade;
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89.2. A existéncia de sistemas de controle adequados destinados a monitorar, com base em
indicadores de desempenho Vvalidos e confiaveis, aspectos ligados a economicidade, a eficiéncia
e a eficacia;

89.3. O uso adequado dos recursos humanos, instalacbes e equipamentos voltados para a

producéo e prestagdo de bens e servigos na proporcéo, qualidade e prazos requeridos, e/ou

89.4. A extensdo do cumprimento das metas previstas pela administracdo ou legislacéo

pertinente.

90. A anélise dos procedimentos operacionais estd voltada para o exame dos processos de

trabalho e pode envolver a andlise dos seguintes fatores:
90.1. A existéncia de rotinas e procedimentos de trabalho documentados e atualizados;

90.2. O cumprimento das praticas recomendadas pela legislacdo para aquisicdo de bens e

Servigos;

90.3. A adequacéo das aquisi¢es no que se refere aos prazos, a quantidade, ao tipo, a qualidade

e aos precos, e/ou
90.4. A guarda e manutencdo dos bens méveis e imoveis.

91. O objetivo predominante da avaliagdo de programa é examinar a efetividade dos programas e

projetos governamentais.

91.1. A avaliacdo de programa busca apurar em que medida as agdes implementadas lograram

produzir os efeitos pretendidos pela administragéo.

92. Entre os aspectos dos programas a serem examinados nas avaliagces de programas realizadas

pela UCCI destacam-se:

92.1. A sua concepcéo logica;
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92.2. A adequagdo e a relevancia de seus objetivos, declarados ou ndo, e a consisténcia entre

esses e as necessidades previamente identificadas;

92.3. A consisténcia entre as a¢des desenvolvidas e os objetivos estabelecidos;
92.4. As consequéncias globais para a sociedade;

92.5. Os efeitos ndo incluidos explicitamente nos seus objetivos;

92.6. A relacdo de causalidade entre os efeitos observados e politica proposta;
92.7. Os fatores inibidores do seu desempenho;

92.8. A qualidade dos efeitos alcangados;

92.9. A existéncia de outras alternativas de acdo, consideradas ou ndo pela administracéo, e 0s

respectivos custos envolvidos (analise de custo-efetividade), e/ou

92.10. O cumprimento de dispositivos legais aplicaveis & sua natureza, aos seus objetivos e a

populacdo-alvo.

93. Nas avaliagOes de programa, devem-se agregar a analise dimensdes que permitam & Equipe

pronunciar-se, por exemplo, sobre:

93.1. A redugédo da evasdo escolar;

93.2. A erradicagéo de doengas contagiosas;

93.3. A qualidade dos servigos prestados pela administracéo, e
93.4. A reducdo dos indices de acidentes no transito.

94. A auditoria de desempenho operacional e a avaliagdo de programa, embora sejam realizadas

independentemente uma da outra, podem produzir informacgdes complementares entre si.

95. Para os efeitos deste MANUAL, adotam-se as seguintes defini¢des:
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95.1. Eficiéncia: capacidade de otimizar determinado processo visando ao menor uso de recursos

na execucao de uma atividade ou tarefa em determinado periodo de tempo;

95.2. Eficacia: diz respeito ao grau de alcance das metas programadas, num determinado periodo

de tempo;

95.3. Efetividade: relagdo entre os resultados de uma intervencdo ou programa, em termos de
efeitos sobre a populacéo-alvo (efeitos e impactos obtidos) e os objetivos pretendidos (efeitos e

impactos esperados);

95.4. Equidade: capacidade de garantir-se condi¢Ges de acesso de todos aos seus direitos civis
(liberdade de expressdo, de acesso a informacdo, de associacdo, de voto, igualdade entre

géneros), politicos e sociais (satde, educacdo, moradia, seguranca);

95.5. Participagdo popular: verificacdo da existéncia de mecanismos de participagdo social que

canalizem as reivindicacdes de beneficiarios e usuarios de programas e servigos publicos;

95.6. Sustentabilidade: capacidade de os resultados alcangcados por uma intervengéo

governamental permanecerem apGs 0 encerramento das atividades do programa ou projeto, e

95.7. Transparéncia: capacidade de garantir-se acessibilidade geral as informagdes, e que estas
sejam suficientes e claras para que grupos interessados possam compreender e monitorar, de

forma direta, a atuacéo governamental.

SECAO II
FASES DA AUDITORIA OPERACIONAL

96. A auditoria operacional processa-se de acordo com as seguintes fases:
96.1. Selecdo;
96.2. Estudo de Viabilidade;

96.3. Planejamento;
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96.4. Execucéo;

96.5. Comentérios do Gestor;
96.6. Relatorio de Auditoria;
96.7. Apreciacéo;

96.8. Divulgacéo;

96.9. Plano de Acdo, e

96.10. Monitoramento.

Execucdo Planejamento
Comentarios do Estudo de Viabilidade
Gestor
Selecdo
Relatério
Apreciacdo Monitoramentos
Divulgacéo Plano de Agdo

Figura 3. Processo de Auditorias O peracionais realizadas pela Unidade Central de Controle Interno
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Subsecéo |
Selecdo
97. A fase de selec@o refere-se ao processo de escolha da éarea tematica (por exemplo: salde,

educacdo, obras publicas, seguranca, etc.) e do objeto (tema, 6rgdo ou programa) a ser avaliado.

97.1. A selecdo deve considerar, principalmente, a potencial contribuigdo da auditoria para a

melhoria do funcionamento da administracéo publica (efetividade da auditoria).

98. A selecdo deverd pautar-se, preferencialmente, em critérios técnicos, tais como:
98.1. Relevancia;

98.2. Materialidade, e

98.3. Risco.

99. Para os efeitos deste MANUAL, adotam-se as seguintes defini¢des:

99.1. Relevancia: &reas consideradas estratégicas ou prioritarias nos instrumentos de

planejamento governamental,

99.2. Materialidade: importancia relativa ou representatividade do valor ou do volume de

recursos envolvidos;

99.3. Risco: probabilidade de ocorréncia de eventos futuros incertos com potencial para

influenciar o alcance dos objetivos de uma organizagéo.
100. Quanto a sua origem, a selecdo pode ser:

100.1. Interna, quando decorrente de:

100.1.1. Auditorias e experiéncias anteriores;

100.1.2. Areas de atuacio da UCCI;

100.1.3. Diretrizes do planejamento institucional, ou
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100.1.4. Iniciativa do Controlador Interno.

100.2. Externa, quando decorrente de:

100.2.1. Solicitagdo de gestores;

100.2.2. Solicitacdo de membros dos Poderes Executivo, Legislativo ou Judiciério;
100.2.3. Solicitacdo de membro do Ministério Publico;

100.2.4. Solicitagdo de segmentos da sociedade civil, ou

100.2.5. Exposi¢ao na midia.

101. Selecionado o tema, 6rgdo ou programa, a Equipe de Auditoria deve descrever em um
relatorio sucinto, ou Relatorio de Selecéo, as razdes e os critérios que determinaram a escolha, e
tal relatorio apresentado ao supervisor da auditoria.
Subsecéo Il
Estudo de Viabilidade
102. A fase de estudo de viabilidade refere-se ao levantamento de informagdes sobre o tema,
6rgdo ou programa a ser auditado, especificamente sobre as a¢des finalisticas, a fim de verificar

a viabilidade da realizacdo de auditoria operacional.

103. S&o condigdes recomendadas para subsidiar o estudo de viabilidade:

103.1. A importancia do tema;

103.2. A existéncia de objetivos e a¢Bes previamente definidas para o 6rgdo ou programa;
103.3. A clareza da legislagéo pertinente;

103.4. A identificacdo dos responsaveis pelo drgéo ou programa;

103.5. A materialidade;

103.6. As formas de execugdo das agdes, como 0s principais processos e produtos;
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103.7. A relevancia do programa ou da ag&o;

103.8. O tempo de existéncia do programa/acdo - alteragbes de nome, de enfoque, de

Abrangéncia, etc.;
103.9. O eventual atingimento das metas do PPA;
107. O levantamento em auditoria operacional compreende as seguintes atividades:

107.1. Leitura: atividade de assimilagcdo de conhecimentos orientada, principalmente, para oS
seguintes instrumentos: estudo de viabilidade; documentacdo do objeto da auditoria; legislacéo

pertinente;

107.2. ldentificacdo: atividade de defini¢cdo dos objetivos da auditoria com exploracéo de dados

orcamentarios, bibliogréaficos, trabalhos académicos e outras auditorias realizadas;

107.3. Simulag@es: atividades de mapeamento com aplicagdo das principais técnicas de auditoria
aplicadas com a finalidade precipua de identificar o problema de auditoria e de definir as

questdes de auditoria;

107.4. Reunides: atividades exploratérias de validacdo do problema a serem realizadas, sempre

que possivel, com o gestor, com especialistas e com as Equipes Técnicas envolvidas.
108. Para os efeitos deste MANUAL, adotam-se as seguintes defini¢des:

108.1. Problema de auditoria: condigéo existente no objeto da auditoria que se encontra com seu

desempenho comprometido ou ameagado.

108.2. Questdo de auditoria: varidvel com potencial influéncia no objeto da auditoria e que terd

seu funcionamento avaliado.

108.3. Subquestdo de auditoria: eventualmente, para uma melhor exploragdo da questdo de

auditoria, pode ser recomendavel a elaboragéo de subquestdes de auditoria.
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Quadro 1. Exemplo de definicdo de problemas, questdes e subquestdes de auditoria, nas

auditorias operacionais realizadas pela UCCI.

Area da Auditoria: Educago.

Objeto da Auditoria (tema): Qualidade da educagéo no Ensino Fundamental.
Problema da Auditoria: Taxa de repeténcia escolar elevada.

Questdo de Auditoria 1: Em que medida a falta de pessoal das Equipes Pedagdgicas nas escolas
(professor orientador, coordenador pedag6gico, orientador educacional) contribui com o alto

indice de repeténcia no ensino fundamental?

Subquestdo 1.1: A falta de pessoal de apoio administrativo sobrecarrega as tarefas do professor?

109. A consolidacdo é a fase do planejamento em que deverd ser desenvolvida a Matriz de

Planejamento.

109.1. E recomendavel o desenvolvimento de uma matriz de planejamento preliminar que deve
ser confirmada, sempre que possivel, por meio de consulta ao metoddlogo, painel de referéncia e

apresentacdo ao gestor.

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

trabalhos de campo.

110. A preparacédo para a coleta de dados € a fase do planejamento destinada & elaboraco dos
instrumentos de coleta de dados (questionarios, entrevistas etc), a realizacdo de teste-piloto para

ajuste dos instrumentos de coleta e a definigéo e selecdo da amostra.
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111. A concluséo da fase de planejamento configura-se no Relatorio de Planejamento que deverd
ser apresentado ao supervisor da auditoria, juntamente com o Relatério de Selecdo e de
Viabilidade, caso estes ainda ndo tenham sido apresentados.
Subsecéo 1V
Execucdo
112. A fase de execucédo da auditoria operacional destina-se ao desenvolvimento dos trabalhos de

campo baseados na Matriz de Planejamento.

113. Para fins didéaticos, a fase de execu¢do subdivide-se em duas etapas:
113.1. Coleta de dados, e

113.2. Consolidacdo.

114. A coleta de dados €é o periodo destinado, dentre outras atividades:
114.1. A aplicacio de questionarios e realizagio de entrevistas;

114.2. Ao processamento dos dados primérios;

114.3. A observacéo de rotinas de trabalho;

114.4. A solicitacio da documentagio complementar.

115. A consolidacdo destina-se, dentre outras atividades:

115.1. A realizacéo de reunides;

115.2. Ao preenchimento da matriz de achados preliminar;

115.3. A realizagio do painel da matriz de achados.

116. Considerando que a complexidade e a falta de informacGes precisas a respeito do objeto da
auditoria podem comprometer o resultado da auditoria operacional, recomenda-se que, neste

caso, a Equipe considere a conveniéncia de realizar um teste-piloto.
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116.1. O teste-piloto pode permitir verificar a estratégia metodolégica proposta, as premissas
iniciais acercado funcionamento do objeto auditado e a qualidade e confiabilidade dos dados,
além de permitir ajustar o tamanho da amostra e certificar que a estratégia metodologica

selecionada oferecera uma resposta conclusiva a questdo de auditoria.

116.2. Para obter um quadro representativo, a Equipe deve escolher, para a realizacdo do teste-
piloto, um local ou aspecto do objeto da auditoria que apresente dificuldades potenciais a
conducdo dos trabalhos, permitindo-lhe antecipar os problemas que poderéo ser enfrentados.
Subsecéo V
Comentérios Do Gestor
117. A fase dos comentarios do gestor refere-se a0 momento em que a Equipe de Auditoria deve
apresentar a Matriz de Achados preliminar ao gestor para que este possa se manifestar e tecer

seus comentarios.

118. Os comentarios 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
concordancia da Equipe.
Subsecéo VI
Relatorio de Auditoria
119. O relatério de auditoria operacional € o documento que consolida as informacbes da

auditoria realizada.

119.1. Deve ser adotado o Modelo Geral de Relatério de Auditoria Operacional, conforme
instrugBes constantes no Guia Geral (GG) para Elaboragéo de Relatorio de Auditoria.

Subsecéo VII

Apreciacéo
120. A fase de apreciacdo é o momento em que, ap6s andlise pelas instancias administrativas

competentes, o relatdrio da auditoria é encaminhado a apreciacdo do Corpo Deliberativo.
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Subsecéo VIII
Divulgagéo
121. A fungdo da fase de divulgacéo € apresentar, apds a apreciacdo pela UCCI, documento que
contenha informagdes resumidas dos trabalhos realizados para fins de distribuicdo para 6rgéos
publicos, organismos internacionais, bibliotecas, parlamentares, organizagdes nao

governamentais, midia e outras entidades relacionadas com os programas/ac6es auditados.

121.1. O documento para divulgacdo devera ser elaborado conforme diretrizes estabelecidas no
Guia Especifico (GE) para Elaboracéo de Suméario Executivo.
Subsecéo IX
Plano de Acéo
122. O plano de acéo contém o elenco das determinagdes e recomendacdes efetuadas pela UCCI

(o que fazer), cabendo ao gestor ou gestores auditados indicar, em cada caso:
122.1. O detalhamento das medidas que serdo adotadas (como seré feito);
122.2. Os responsaveis pela implantacdo das medidas (quem ira fazer), e
122.3. O prazo previsto para implantacdo (quando sera feito).

123. Apds a ciéncia do gestor acerca da determinagdo sobre a necessidade de se elaborar um
plano de agdo, é recomendavel que a Equipe de Auditoria realize uma reunido com o gestor com
0 objetivo de esclarecer eventuais ddvidas sobre o conteido e objetivo das determinagdes.
Subsecéo X
Monitoramento

124. O monitoramento em auditoria operacional ¢ o processo de retorno da UCCI ao

programa/orgao com o objetivo de aferir se o0 Plano de Acdo esta sendo implementado.

125. O prazo para a realizagdo do primeiro monitoramento deve ser avaliado pela Equipe de

Auditoria, levando em consideracdo o cronograma definido pelo gestor no Plano de Agé&o.
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126. E recomendavel que, durante o monitoramento do Plano de Acéo, o auditor concentre-se em
determinar se estdo corrigidos os pontos fracos identificados, mais do que verificar se as

recomendacdes especificas estdo sendo implementadas ou néo.

126.1. Esta avaliacdo, acerca da corre¢do dos pontos fracos, deve ser descrita em um Relatdrio
de Monitoramento, que devera indicar, ainda, a necessidade de se efetuar novas recomendacdes e

novas etapas de monitoramento.

CAPITULO VII
DOS DEMAIS INSTRUMENTOS DE AUDITORIA GOVERNAMENTAL

127. A inspecéo, o levantamento, 0 monitoramento e o acompanhamento observardo padrdes e
modelos especificos constantes dos Guias Gerais (GG), aplicando-se, naquilo que for cabivel, os
dispositivos neste MANUAL.

SECAO |
INSPECAO
128. Poderdo ser realizadas inspecdes sempre que for necesséria a utilizagdo de procedimento de

fiscalizacdo para a apuracéo, in loco, de situacOes especificas.

129. O resultado da inspecdo realizada serd4 materializado através de Relatorio de Inspecéo,
documento em que a Equipe de Inspe¢do apresentara os seus comentarios e conclusdes sobre 0s
trabalhos realizados, apontando, quando for o caso, todas as falhas e irregularidades observadas

e, ainda, sugerindo as medidas corretivas cabiveis.

O presente Manual foi adaptado do Manual de Auditoria Governamental elaborado pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro, 12 edic#o, 2010. Pagina 48



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
Rua Bernardino Monteiro, 22 — Centro — Domingos Martins — Espirito Santo
CEP 29260-000 - Fone: (27) 3268-1344 / 1239
www.domingosmartins.es.gov.br
conint@domingosmartins.es.gov.br - gabinete@domingosmartins.es.gov.br

SECAO II
LEVANTAMENTO
130. Poderdo ser realizados levantamentos, in loco nos 6rgaos/entidades, ndo condicionados,
necessariamente, a realizagdo de auditoria, inspe¢do ou acompanhamento posterior, mediante a

necessaria aprovagdo do Controlador Interno.

131. O resultado do levantamento ser4 materializado através de Relatorio de Levantamento,
documento em que a Equipe apresentard os seus comentarios e conclusdes sobre os trabalhos

realizados.

132. O levantamento deverd ser realizado, estritamente, para 0 cumprimento de seu objetivo
regimental, ndo sendo o instrumento proprio para a verificacdo de determinacgdes plenarias ou de

outras irregularidades identificadas pela Inspetoria/Coordenadoria.

SECAO 1l
MONITORAMENTO
133. O monitoramento do cumprimento das recomendagdes e/ou determinages da UCCI, a
critério do Controlador Interno, pode ser realizado mediante verificagdo especifica, in loco, ou

mediante verificagdo na auditoria ordinaria subsequente.

133.1. A verificagdo do cumprimento das determinacdes e/ou recomendagdes ndo dispensam o
auditado de encaminhar a UCCI, sempre que solicitado, documentos e informacbes por essa
consideradas importantes, com o fim de possibilitar o exercicio do controle preventivo,

concomitante e posterior.

134. O resultado do monitoramento ser4 materializado em Relatério de Monitoramento,
documento em que a Equipe de Auditoria apresentard os seus comentarios e conclusdes sobre 0s
trabalhos realizados, apontando as providéncias adotadas pelo Orgdo/entidade para o

cumprimento das decisdes plenarias.
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135. Constatada a ndo implementacdo das medidas sugeridas, e ndo sendo apresentadas
justificativas razoaveis para o ndo atendimento das recomendagdes ou determinagdes no prazo
previsto, poderd a UCCI solicitar o afastamento dos envolvidos, sugerindo a autoridade maxima
do municipio a aplicacdo das sancfes cabiveis, conforme a gravidade do descumprimento, nos

termos da legislacdo em vigor.

SECAO IV
ACOMPANHAMENTO
136. O resultado do acompanhamento serd materializado em Relatorios de Acompanhamento,
documentos periddicos em que a Equipe apresentara os seus comentérios e conclusbes sobre os

trabalhos realizados no periodo em que utilizou o instrumento de fiscalizagéo.

CAPITULO VIII
DO PLANEJAMENTO ANUAL DAS ATIVIDADES
137. Para a implementacéo racional e harmdnica de suas atribuicdes, a UCCI deverd elaborar,

anualmente o Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI), conforme Guia Geral (GG).

138. Como instrumentos de apoio na elaboracdo do Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI),

poderdo ser utilizadas avaliagdes de risco.

140.1. A metodologia e os critérios para avaliagdo de riscos nesta aplicacdo serdo definidos

considerando as peculiaridades das auditorias a serem realizadas pela UCCI.
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