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APRESENTACAO

Os agentes que desempenham fungcdo publica praticam atos que devem ser controlados de
modo a verificar se foram cumpridos de forma impessoal, sem privilégios e sem desvio de
finalidade, j4 que a falta de competéncia e a wregularidade na edicdo de atos podem acarretar
a anulabiidade ou nulidade, uma vez que afrontam os principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiencia, que regem a Administragao
Publica.

A Unidade Central de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Itarana, Estado do
Espfrito Santo, tem como missdo garantir servico de auditoria e controle nterno com
exceléncia, mediante acdes preventivas de orientagcdo, fiscalizagdo e avaliacdo de resultados,
tendo em vista assegurar os principios fundamentais da Administracio Publica, e ainda,
pautando-se sempre pela ética e transparéncia, com o objetivo de exercer o controle interno
por meio de auditoria preventiva. Consequentemente atua para garantir o cumprimento das
normas quanto a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. E dessa
perspectiva, consolidar a transparéncia e o controle social sobre a gestdo.

Este manual tem como finalidade mstituir normas de procedimentos de Auditoria, Inspegao e
Controle Interno, o qual contém informagdes basicas e essenciais para o seu entendimento, o
funcionamento e acompanhamento visando evitar falhas nos processos e procedimentos e
objetivando ndo apenas detectar e mensurar possiveis problemas, mas oferecer alternativas de
solucdes para atender aos principios constitucionais da Administragdo Publica, objetivando a
padronizagdo das tarefas, servicos e agdes executadas pela Unidade Central de Controle
Interno no que tange as orientagdes e procedimentos para verificacdo de processos.

Por fim, este manual ndo esgota o assunto, muito pelo contrario, ¢ o marco micial para que
seja aplicado no dia a dia e enriquecido pelas criticas e sugestdes de melhorias da equipe
técnica, pois, no servico publico o aprimoramento das normas € processos deve ser constante,
de tal forma que os recursos publicos possam ser utilizados para garantir servicos de
qualidade para a populagdo.
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1. ASPECTOS LEGAIS E INSTITUCIONAIS

A Constituicdo Federal (CF/1988) determina, em seu artigo 31 que:

Art. 31. A fiscalizagdo do Municipio sera exercida pelo Poder Legislativo
Municipal, mediante controle externo, e pelos sistemas de controle interno
do Poder Executivo Municipal, na forma da lei.

A Constituicdo do Estado do Espirito Santo de 1989 (CE/1989), no artigo 70, dispde que:

Art. 70. A fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial do Estado, dos Municipios e das entidades da administracdo
direta e indireta dos seus Poderes constituidos, quanto aos aspectos de
legalidade, legitimidade e economicidade, aplicagdo das subvengdes e
renincias de receitas sera exercida pela Assembleia Legislativa e Camaras
Municipais, nas suas respectivas jurisdicdes, mediante controle externo e
pelo sistema de controle interno de cada um dos Poderes.

Nesse sentido, a Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964, artigo 75, destaca a importancia da
atividade do controle interno, particularmente em relagdo a execugdo orcamentdria que
compreende a legalidade dos atos, a fidelidade funcional dos agentes administrativos e o
cumprimento do programa de trabalho.

Ao mesmo tempo, a Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal)
determina em seu artigo 59, que o sistema de controle interno de cada Poder, o Legislativo, o
Tribunal de Contas e o Ministério Publico, fiscalizardo o cumprimento das normas de Gestao
Fiscal.

Nos termos da Lei Organica do Municipio de Itarana, Estado do Espirito Santo, ficou
categoricamente estabelecido nos artigos 24 e 159, respectivamente, que “a fiscalizagdo do
Municipio serda exercida pelo Poder Legislativo Municipal, mediante controle externo, pelo
sistema de controle interno do Poder Executivo Municipal, na forma da Lei” e que “a
fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial do Municipio e das
entidades de sua administracdo publica direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagdo das subvengdes e renuncias de receitas, sera exercida pelo Poder
Legislativo Municipal, mediante controle externo, e pelo sistema de controle interno de cada
Poder”.

Para assegurar o cumprimento do ordenamento legal, foi criado o Sistema de Controle Interno

do Municipio de Itarana, Estado do Espirito Santo, através da Lei n® 1.048/2013,
regulamentado no ambito do Poder Executivo pelo Decreto n® 410/2013.
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Tem a Auditoria o objetivo de exercer o controle interno por meio de auditoria preventiva,
nos diversos Sistemas da Administragdo Municipal, com vistas a garantir o cumprimento das
metas previstas no Plano Plurianual e avaliar os resultados previstos.

Consequentemente atua para garantr o cumprimento das normas quanto a legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiencia. E dessa perspectiva, consolidar a
transparéncia e o controle social sobre a gestdo.

Da mesma forma, aponta e acompanha os procedimentos de tomada de contas especial para
apurar a responsabilidade daqueles que, por agdo ou omissdo, causarem prejuizos ao erario
publico, possuindo, além disso, funcdo consultiva, uma vez que elabora relatorios
individualizados de conteudo essencialmente técnico.

Dessa maneira, tem ainda, objetivos pedagogicos, pois orienta os oOrgdos da Admmistracao
Municipal com vistas a prevenir a ocorréncia de erros e praticas ilegais, orientando sobre os
procedimentos para melhorar as praticas de gestdo, recebe denlncias e representagdes
referentes a possiveis irregularidades ou pratica de atos ilegais.

O Controle Interno também atua no sentido de colaborar com os 6rgdos de Controle Externo,
conforme preceitua, por exemplo, o inciso I do artigo 163 da Lei Organica Municipal
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2. ABRANGENCIAS DA AUDITORIA, INSPECAO E DO CONTROLE
INTERNO

Abrange a Controladoria Interna, atuante como Unidade Central de Controle Interno - UCCI,
bem como as unidades da estrutura organizacional a serem auditadas compostas por todos os
orgdos ¢ agentes publicos da administracdo direta, indireta e entidades ou pessoas
beneficiadas com recursos publicos do municipio.

Estdo sujeitos a auditoria € ao controle interno, em conformidade com as caracteristicas de
fiscalizacdo e controle, mediante prestacio ou tomada de contas, pessoas, nos diferentes
niveis de responsabilidade, unidades da administracdo direta, entidades da administragdo
indireta, programas e projetos de governo, contratos de gestdo e recursos.

PESSOAS

Mediante Tomada de Contas
« Osordenadores de despesas das unidades da administragao direta e indireta;

. Aqueles que arrecadarem, gerirem ou guardarem recursos, valores e bens do
Municipio de Itarana-ES, ou que por eles respondam,

. Aqueles que, mantidos ou ndo pelos cofres publicos, por acdo ou omissdo derem causa
a perda, subtracdo, extravio ou estrago de valores, bens e materiais do Municipio,
pelos quais sejam responsaveis.

Mediante Prestacdo de Contas
. osdirigentes das entidades da Admmistracdo direta e indireta;

. 0s responsaveis por entidades ou organizagdes de direito publico ou privado que se
utilizem de contribuicdes para fins sociais, recebam subvengdes ou transferéncia a
conta do Tesouro.

RECURSOS

Todos os recursos originarios da Lei Orcamentdria Anual, de créditos adicionais, de
operacdes de crédito do municipio, assim como as receitas proprias e as aplicagdes da
administracdo direta ou indireta, inclusive fundos especiais.

ORGAOS/UNIDADES DA PREFEITURA DE ITARANA-ES

I - GABINETE DO PREFEITO

II - PROCURADORIA GERAL

III - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

. ;v 7030
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IV — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS — SEMAF
» Departamento de Recursos Humanos
» Departamento Administrativo
= Setor de Servicos Gerais
= Setor de Compras
= Departamento de Finangas
= Tesouraria
= Tributagao
= Contabilidade

V — SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES, OBRAS E SERVICOS URBANOS
- SMTOSU

» Departamento de Transportes e Oficina

» Departamento de Obras

= Setor de Construgao ¢ Conservacao

= Setor de Fiscalizacao

» Departamento de Servigos Urbanos

VI — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO — SEMED
= Unidade de Apoio Setorial
= Departamento de Ensino Pré-Escolar
= Departamento de Ensino Fundamental
= Departamento de Apoio Administrativo

VII — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESPORTO, TURISMO E CULTURA -
SEDECULT

= Unidade de Apoio Setorial

= Departamento de Desporto

= Departamento de Turismo

= Departamento de Cultura

VIII — SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE -
SEMAMA

= Setor de Desenvolvimento Rural

= Setor de Industria ¢ Comércio

= Setor de Meio- Ambiente

IX — SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL — SEMAS
» Departamento  Admimistrativo
» Departamento de Protecdo Social Bésica
» Setor do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS — PAIF
= Setor do PROJOVEM/Adolescente
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= Setor de Assisténcia ao Idoso

= Setor de Cadastramento Unico (Bolsa Familia)
» Departamento de Protecdo Social Especial

= Setor de Protecdo de Média Complexidade

= Setor de Prote¢do de Alta Complexidade

X — COORDENADORIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

XI — CONSELHOS MUNICIPAIS
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3. NORMAS DE AUDITORIA INTERNA E INSPECAO

As Normas de auditoria mterna e inspe¢do abrangem instrug¢des a serem observadas pela
Unidade Central de Controle Interno, quando da realizacdo de seus trabalhos. Foram
estabelecidas com a finalidade de orientar as atividades a serem desenvolvidas, bem como
proporcionar a aplicagdo sistematica e metodologica de suas agdes.

As normas de auditoria interna e inspe¢do t€m como finalidade precipua:

Orientar os agentes publicos envolvidos em acdes de inspe¢do e de auditoria para o
exercicio de suas funcdes e assungdo de responsabilidades;

Padronizar e esclarecer a terminologia utilizada na Inspetoria ou na Auditoria da Gestao
Publica, nas suas varias areas de atuacao, modalidades e enfoques técnicos;

Permitir levar ao conhecimento da administragio Publica o papel, as responsabilidades, a
capacitagdo dos agentes publicos envolvidos em acdes de inspegdes e de auditorias, a
forma de atuagcdo, o ambito dos trabalhos desenvolvidos, as atribuicdes, e, principalmente,
as contribuigcdes para a melhoria de desempenho da gestdo publica;

Servir de instrumento para ampliar e melhorar o relacionamento técnico-profissional entre
os agentes publicos envolvidos em agdes de inspe¢ao e de auditoria e destes com os
auditores internos e externos, no que concerne ao conhecimento mutuo dos padrdes de
conduta e observancia;

Servir de ponto de partida para as adaptagdes que, diante de circunstancias legais, tiverem
de ser efetuadas no exercicio da auditoria interna, tendo em vista as diferentes
modalidades juridicas.

Estabelecer uma base para a avaliacdo de desempenho dos agentes publicos envolvidos
em ac¢oes de auditoria nas Unidades, no ambito do Orgéo do Controle Interno;

Servir de mstrumento de ensino, aperfeicoamento e tremamento dos agentes publicos
envolvidos em ag¢oes de auditoria e controle interno.

As normas relativas aos agentes publicos envolvidas nas atividades de auditoria, inspecao e
controle interno abrangem:

Comportamento ético — deve ter sempre presente que, na condicao de servidor se obriga a
proteger os interesses da sociedade contribuinte e respeitar as normas de conduta que regem a
Administragdo Publica Municipal, nio podendo valer-se da funcdo em beneficio proprio ou de
terceiros, ficando, ainda, obrigado a guardar confidencialidade das informagdes obtidas, nao
podendo revelar a terceiros, salvo com autorizagdo especifica da autoridade competente ou se
houver obrigacdo legal ou profissional de assim proceder;

Cautela e zelo profissional — agir com prudéncia, habilidade e atengdo de modo a reduzir ao
minimo a margem de erro, acatando as normas de ética profissional, o bom senso em seus
atos e recomendagdes, o cumprimento das normas e procedimentos contidos neste Manual e o
adequado emprego dos procedimentos de aplicagdo geral ou especifica;
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Independéncia — manter uma atitude de independéncia com relagdo ao agente controlado, de
modo a assegurar imparcialidade no seu trabalho, assim como nos demais aspectos
relacionados a sua atividade profissional;

Soberania na aplicacdo de técnicas — possur o dominio do julgamento profissional,
pautando-se no programa de auditoria de acordo com o estabelecido na ordem de servico, na
selecdo e aplicagdo de procedimentos técnicos e testes cabiveis e na elaboragdo dos relatorios
de auditorias ou parecer técnico;

Imparcialidade — abster-se de mtervir em casos onde haja conflitos de mteresses ou
desavencas pessoais, que possam influenciar a mmparcialidade do seu trabalho, devendo
comunicar o fato ao seu superior imediato;

Objetividade — apoiar-se em documentos e evidéncias concretas que permitam convicgao
sobre a realidade ou a veracidade dos fatos ou situagdes examinadas;

Conhecimento técnico e capacidade profissional — deve possuir, em fungdo de sua atuacao
multidisciplinar, um conjunto de conhecimentos técnicos, experiéncias e capacidade para
execucdo das tarefas a serem executadas, envolvendo o processo de gestdo, a
operacionalizacio dos diversos programas afetos a Prefeitura, aspectos econdmicos,
financeiros, contdbeis e orcamentarios, assim como outras disciplinas necessarias ao fiel
cumprimento do objetivo do trabalho;

Atualizacdo dos conhecimentos técnicos e procedimentos de auditoria — manter-se
atualizado sobre os conhecimentos técnicos necessarios ao desenvolvimento dos seus
trabalhos, acompanhar a evolucdo dos procedimentos aplicidveis ao Sistema de Controle
Interno e aos Tribunais de Contas, assim como das praticas internacionais de auditoria;

Cortesia — ter habilidade no trato verbal e escrito com pessoas e instituicdes, respeitando
superiores, subordinados, bem como aqueles com os quais se relaciona profissionalmente.

Devera também zelar para o cumprimento dos principios basicos de relagdes humanas e, por
consequéncia, a manutencdo de relagdes cordiais com os auditados.
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4. DEVERES E VEDACOES NO EXERCICIO DA AUDITORIA INTERNA E
INSPECAO

No exercicio dos trabalhos de auditoria ou inspecao, os auditores tém os seguintes deveres:

= Comunicar ao superior hierarquico as ilegalidades e irregularidades que, por sua
gravidade, devam ser objeto de medidas imediatas pelo Tribunal de Contas;

= Apresentar pecas e justificativas suficientes para revelar qualquer fato cuja omissdo
possa deformar o relatorio ou dissimular qualquer pratica de ato ilegal, ao preparar
comentarios, conclusdes e recomendagdes decorrentes de suas analises;

= Manter-se atualizado em relagdo as técnicas e métodos de auditoria e assuntos
relacionados com o objeto de auditoria (leis, estatutos, rotinas, areas de gestdo, entre
outros);

= Executar os trabalhos de auditoria interna e inspe¢do de acordo com os procedimentos
e critérios definidos na IN SCI n° 02/2014 e neste Manual de Auditoria Interna e
Inspecao.

E vedado aos auditores, no exercicio da auditoria ou inspec¢ao:

» Divulgar informacdes sobre todos os documentos e mformacdes obtidas bem como
apresentar sugestdes ou recomendacgdes de carater pessoal,

» Participar de auditorias em 6rgdos e entidades em que membros da sua familia, até o
3° grau, estejam ocupando posicdo diretiva, ou onde houver antecedentemente
ocupado posto financeiro ou administrativo, sobretudo quando a situagdo
superveniente for suscetivel de atentar contra sua independéncia e objetividade.
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5. DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL CONTINUADO

Os servidores da Unidade Central de Controle Interno deverdo aperfeicoar seus
conhecimentos, capacidades e outras competéncias mediante desenvolvimento profissional
continuado.

A formagdo continuada pode ser obtida pela frequéncia em conferéncias, seminarios, cursos,
programas de formacdo interna e participagdio em projetos de pesquisas, estudos e
atualizacdes sobre matérias no foco da auditoria, entre outros.

A Unidade Central de Controle Interno deve motivar a equipe quanto a importincia da
capacitagdo e peticionar ao Prefeito a participagdo de seus membros em cursos, treinamentos,

seminarios e demais formas de capacitacdo da equipe.

Os servidores da Unidade Central de Controle Interno deverdo possuir, coletivamente, 0s
conhecimentos e dominar as técnicas e as matérias essenciais a pratica da profissao.
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6. CONTROLES INTERNOS

Devem ser entendidos como quaisquer agdes, métodos ou procedimentos adotados pela
Prefeitura de Itarana-ES, relacionados com a eficiéncia operacional e obediéncias as diretrizes
estratégicas, para aumentar a probabilidade de que os objetivos e metas sejam atingidos.

Um controle interno ¢ qualquer acdo adotada pelo gestor no mtuito de reforcar a possibilidade
de que os objetivos e metas estabelecidas sejam alcancados. O conceito de controles internos
administrativos, ou sistema de controles internos, ¢ o conjunto de procedimentos de controle
estruturados por diversos sistemas administrativos e especificados em Instrugdes Normativas,
executados ao longo de toda a estrutura organizacional, sob a coordenacdo, orientagdo técnica
e supervisao da unidade responsavel pela coordenagao do controle mnterno.

Os controles internos podem ser:

= Preventivos: que buscam evitar que fatos indesejaveis ocorram;
= Detectores: para detectar e corrigir fatos indesejaveis ja ocorridos;
= Diretivos: para provocar ou encorajar a ocorréncia de um fato desejavel.

Em linhas gerais, sdo objetivos dos controles internos:

» Salvaguardar os ativos de prejuizos decorrentes de fraudes ou de erros ndo intencionais;

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

= Assegurar a validade e integridade dos dados financeiros e contdbeis que serdo utilizados pela
geréncia para a tomada de decisoes;

» Incrementar a eficiéncia operacional e promover a obediéncia as normas internas;

= Assegurar aderéncia as diretrizes estratégicas, planos, normas e procedimentos da Prefeitura;

» Propiciar informagdes oportunas e confidveis, inclusive de carater administrativo/operacional,
sobre os resultados e efeitos atingidos;

» Permitir a implementacdo de programas, projetos, atividades, sistemas e operagdes, visando
economicidade, eficiéncia, eficicia, efetividade e equidade.

Os controles internos implementados devem ter carater prioritariamente preventivo, € se
prestam como instrumentos auxiliares de gestdo relativamente a todos os niveis hierdrquico-
organizacionais.

Para obter um adequado ambiente de controle no Municipio, os gestores e servidores deverdo
fomentar atitudes e acdes que incluem:

» Valores éticos compartilhados;
» Filosofia e estilo de gestio;
» Estrutura organizacional;
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» A delegacdo de responsabilidades;

= Politica e pratica da gestdo de pessoas;

* Competéncia técnica dos profissionais; e

» Canais de comunicagdo capazes de dar a gestdo informagdes adequadas, fidedignas e
tempestivas.

A Unidade Central de Controle Interno devera, periodicamente, avaliar as praticas relativas a
seguranga da iformacdo e recomendar, se apropriado, o incremento ou a implementagdo de
novos controles e salvaguardas.

Na avaliacdo dos controles internos na Prefeitura de Itarana-ES levar-se-a em consideragao:

a) Relacao custo/beneficio: consiste na avaliacdo do custo de um controle em relacdo aos
beneficios que ele possa proporcionar;

b) Qualificacdo adequada, treinamento e rodizio de servidores: a eficicia dos controles
mternos esta diretamente relacionada com a competéncia, formagdo profissional e integridade
do pessoal. E imprescindivel haver uma politica de pessoal que contemple:

v' Sele¢do e treinamento de forma criteriosa e sistematizada, buscando melhor rendimento e
menores Ccustos;

v' Rodizio de fungdes, com vistas a reduzir/eliminar possibilidades de fraudes;

v' Obrigatoriedade de funcionarios gozarem férias regularmente, como forma, inclusive, de
evitar a dissimulacao de wrregularidades.

¢) Delegacio de poderes e definicio de responsabilidades: a delegacio de competéncia,
conforme previsto em lei sera utiizada como instrumento de descentralizagdo administrativa,
com vistas a assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, e o ato de delegagao devera
indicar, com precisdo, a autoridade delegante, delegada e o objeto da delegagdo, devendo ser,
na Prefeitura, observado o seguinte:

v Existéncia de estatuto ou regimento e organograma adequados, em que a definigio de
autoridade e consequentes responsabilidades sejam claras e satisfacam plenamente as
necessidades da organizacdo; e

v Existéncia de manuais de procedimentos e rotinas, claramente determinados, que considerem
as fungdes de todos os setores da Prefeitura.

d) Segregacio de funcbées: a estrutura das unidades organizacionais deve prever a separagao
entre as funcdes de autorizacdo ou aprovagdo de operagdes, execucdo, controle e
contabilizacdo, de tal forma que nenhuma pessoa detenha competéncias e atribuicoes em
desacordo com este principio;
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e) Instrucoes devidamente formalizadas: para atingr um grau de seguranca adequado ¢
indispensavel que as agdes, procedimentos e instrugdes sejam disciplinados e formalizados
por meio de instrumentos eficazes e especificos emitidos por autoridade competente;

f) Controle sobre as transacées: ¢ imprescindivel estabelecer o acompanhamento dos fatos
contdbeis, financeiros e operacionais, objetivando que sejam efetuados mediante atos
legitimos, relacionados com a finalidade da unidade ou entidade e autorizados por quem de
direito; e

g) Aderéncia a diretrizes e normas legais: o controle interno deve assegurar observincia as
diretrizes, planos, normas, leis, regulamentos e procedimentos, € que os atos e fatos de gestdo
sejam efetuados mediante atos legitimos, relacionados com a finalidade da unidade ou
entidade.

6.1. FINALIDADE DOS CONTROLES INTERNOS
O objetivo geral dos controles internos ¢ assegurar que ndo ocorram erros potenciais,
através do controle de suas causas, destacando-se entre os objetivos especificos, a
serem atingidos, os seguintes:

a) Observar as normas legais, instrucdes normativas, estatutos e regimentos;

b) Assegurar, nas informacdes contdbeis, financeiras, administrativas e operacionais, sua
exatidao, confiabilidade, integridade e oportunidade;

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

d) Propiciar  informagdes  oportunas e  confidveis, inclusive de  carater
administrativo/operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos;

e) Salvaguardar os ativos financeiros e fisicos quanto a sua boa e regular utilizacdo e
assegurar a legitimidade do passivo;

f) Permitir a implementagdo de programas, projetos, atividades, sistemas e operagoes,
visando a eficacia, eficiéncia e economicidade dos recursos;

g) Assegurar aderéncia as diretrizes, planos, normas e procedimentos do drgao/entidade.
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7. AUDITORIA INTERNA

Auditoria Interna tem por objetivo examinar a regularidade e avaliar a eficiéncia da gestdao
administrativa e dos resultados alcancados, bem como apresentar subsidios para o
aperfeicoamento dos procedimentos administrativos e controles mternos das unidades da
administracdo direta e indireta, conforme deliberado nas normas relativas as competéncias
respectivas.

Os trabalhos desenvolvidos em carater de Auditoria Interna objetivam, em ultima instancia, a
adequacdo da gestdo de riscos operacionais, dos controles internos administrativos e do
processo de governanga corporativa proporcionando uma razodvel garantia de que tais
processos funcionem de acordo com o planejado, fazendo recomendagdes para a melhoria das
operacdoes da Administracdo Publica Municipal, em termos de economicidade, eficiéncia,
eficacia, efetividade e equidade do desempenho organizacional.

Cabe-nos salientar que controle interno ndo ¢ sinénimo de auditoria interna, pois esta equivale
a um trabalho organizado de revisio e apreciagdo dos controles internos, normalmente
executados por um departamento especializado, ao passo que o controle interno refere-se a
procedimentos de organizacdo como planos permanentes da instituicdo envolvendo todas as
unidades executoras.

A auditoria interna ¢ uma atividade de avaliagdo independente e de assessoramento da
administra¢dao, procurando garantir o cumprimento das metas e avaliar os resultados previstos.

7.1. FINALIDADE DA AUDITORIA INTERNA
A Unidade Central de Controle Interno realizara auditorias com a finalidade de:

a) Exammar a legalidade dos atos da Administracio e os resultados quanto a
economicidade, a eficiencia e a eficdcia da gestdio orgamentaria, contabil,
financeira, patrimonial e de pessoal;

b) Medir e avaliar a execucao das diretrizes, objetivos e metas previstas no plano
estratégico e a eficiencia e eficicia dos procedimentos operacionais € de controle
mnterno;

¢) Acompanhar a execucdo do orcamento € dos programas da Admnistracdo, visando
comprovar o nivel de execugcdo, o alcance dos objetivos e a adequagdo do
gerenciamento, bem como a conformidade da execugdo com os limites e
destinacdes estabelecidas na legislagdo pertinente.
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7.2. TIPOS DE AUDITORIA

a) Auditoria Ordinaria ou Regular: realizada de forma rotineira, segundo
programagdo estabelecida pelo Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI

b) Auditoria Extraordinaria ou Especial: realizada para fins especificos,
mndependentemente da programacdo no PAAI, destna-se ao exame de fatos ou
situagdes consideradas relevantes, de natureza incomum e, extraordindria, sendo
orinda de denlincias, determinacdo da autoridade administrativa ou do Tribunal
de Contas do Estado do Espfrito Santo.

7.3. MODALIDADES DE AUDITORIA

a) Auditoria de Conformidade e Legalidade: realiza o exame das operagdes e
transacoes de natureza administrativa, contabil, financeira, orcamentaria ¢
patrimonial, com o objetivo de se emitir uma opinido sobre a adequacdo das
demonstragdes tomadas em conjunto, assim como verificar o atendimento as leis,
normas e regulamentos aplicaveis, além dos aspectos de moralidade e legitimidade
dos atos administrativos;

b) Auditoria Operacional: acompanha e avalia a acdo governamental,
compreendendo a implementagdo de programas, a execucdo de projetos e
atividades, a gestdo de sistemas e a administragdo de Orgdos e entidades, tendo em
vista a utilizagdo econdmica dos recursos publicos, a eficiente geragdo de bens e
servicos, o cumprimento das metas programadas e o efetivo resultado das politicas
governamentais.

7.4. FORMAS DE EXECUCAO DA AUDITORIA INTERNA
As Auditorias poderdo ser executadas das segumtes formas:

I. Direta: consiste nas atividades de auditoria executadas diretamente por servidores
em exercicio na UCCI — Unidade Central de Controle Interno, sendo subdivididas
em:

a. Centralizada: executada exclusivamente por servidores em exercicio na
UCCI — Unidade Central de Controle Interno da Administracio Publica
Municipal,

b. Integrada: executada conjuntamente por servidores em exercicio na UCCI
— Unidade Central de Controle Interno, Sistemas Administrativos e
Unidades Executoras da Administracdo Publica Municipal.

II. Indireta: trata-se das atividades de auditorias executadas com a participagdo de
servidores nao lotados na UCCI — Unidade Central de Controle Interno, que
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desempenham atividades de auditoria em quaisquer instituicdes da Administragdo
Publica ou entidade privada.

III. Compartilhada: quando realizadas pela equipe da Unidade Central de Controle

Interno, para, em conjunto com a equipe do controle externo — TCEES,
desenvolverem trabalhos especificos de inspecdo ou auditoria em setores da
Prefeitura.

7.5. TECNICAS DE AUDITORIA

Contempla o conjunto de procedimentos de verificagdes e averiguagdes a serem
adotados no desenvolvimento do trabalho, que permite obter evidéncias ou provas
suficientes e adequadas para analisar as mnformacdes necessarias a formulagdo e
fundamentacdo da opmido por parte da Unidade Central de Controle Interno do
Municipio.

O fundamental ¢ descrever o que se deve fazer, ou seja, como deve ser o exame. Esse
abrange testes de observancia e testes substantivos:

a) Testes de observancia: visam a obtengdo de razoavel seguranca de que os
procedimentos de controle mterno estabelecidos pela Admmistracio estdo em
efetivo funcionamento e cumprimento;

b) Testes substantivos: visam a obten¢do de evidéncias quanto a suficiéncia, exatidao
e validacdo dos dados produzidos pelos sistemas contdbil e administrativo da
entidade, dividindo-se em testes de transagdes e saldos e procedimentos de revisao
analitica.

Entdo, Técnicas de auditoria consistem nos métodos praticos, de investigacdo e
provas, que o auditor utiliza para obter a evidéncia necessaria e fundamentar suas
conclusdes. Na pratica, destacam-se as principais técnicas adotadas:

7.5.1. Inspecio Fisica
Consiste na verificacdo in loco, ao auditor a constatagdo visual da existéncia ¢ da
quantidade do objeto a ser examinado. Trata-se de um procedimento
complementar destinado a apurar a:

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

b) Autenticidade: discernimento da fidedignidade do item;

¢) Quantidade: apuracdo adequada da quantidade real fisica; e

d) Qualidade: comprovacao visual ou laboratorial das condigdes de uso do item
examinado.
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7.5.2. Exame da documentacio
Técnica voltada para evidenciar os documentos comprobatorios de transagdes
quando exigidos por imposicao legal, comercial ou de controle.

O exame do auditor observara o seguinte:

a) Autenticidade: constatar se a documentagdo ¢ fidedigna e merece crédito;

b) Normalidade: constatar se a transacdo ¢ normal e corresponde ao escopo da
Institui¢ao;

¢) Aprovagdo: constatar se a operagdo e os documentos foram aprovados por
pessoa autorizada;

d) Registro: comprovar se o registro da operagdo ¢ adequado e houve
correspondéncia contabil, fiscal, ou outras.

7.5.3. Conferéncia de Calculos
Técnica amplamente utilizada que objetiva a conferéncia dos valores, numeros,
revisdo das memorias de calculos das operacdes do orgao/entidade.

7.5.4. Exame de Registros Contabeis
Procedimento usado para constatacdo da veracidade dos langamentos contébeis,
akm de possbilitar levantamentos especificos, composicdo de saldos,
conciliagdes, entre outros.

7.5.5. Indagacido Escrita ou Oral — Entrevistas
Consiste na formulagdo de quesitos e obtencdo de respostas. As respostas podem
ser obtidas através de declaragoes formais e/ou informais.

7.5.6. Exame de Livros e Registros
Técnica conjugada com o uso de outra voltada a comprovar a fidedignidade dos
registros principais examinados. H4d de se ter cuidado para averiguar se esses
registros sdo auténticos ou preparados apressadamente com a uUnica finalidade de
apoiar dados incorretos.

7.5.7. Observacio
Técnica de aplicacdo de testes flagrantes, constatagdo visual do auditor baseada na
argicia, conhecimentos e experiéncias, através da qual se pode revelar erros,
problemas ou deficiéncias.

Observados os sistemas de controle interno, o auditor definird os procedimentos ou
técnicas a serem aplicadas e a extensdo do seu trabalho.

A pratica adequada das técnicas conjugada com os objetivos tracados conduzird o
auditor por trilhar seguranga rumo as conclusdes da auditoria.
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Nao existe técnica de auditoria voltada para detec¢do de fraudes ou erros. Estes
sdo descobertos em consequéncia dos testes e extensdo dos exames de auditoria
aplicados corretamente.

7.6. AMOSTRAGEM

A amostragem ¢ o processo pelo qual se obtém informagdo sobre um todo
(populagdo), examinando-se apenas uma parte do mesmo (amostra). A amostra tem
que ser representativa da populacdo. Para uma amostra ser representativa, cada item da
populagao deve ter a mesma chance de ser selecionado, ou seja, de ser incliido na
amostra. A selecdo da amostra ndo deve ter preconceito ou tendéncia, deve ser
imparcial ndo s6 no sentido do objetivo final a ser alcangado, como também no sentido
de ndo facilitar demais o trabalho a ser realizado pelo auditor.

7.7. PAPEIS DE TRABALHO

Papéis de Trabalho sdo registros que evidenciam as caracteristicas dos atos e fatos
relevantes apurados pela equipe durante a realizacdo dos trabalhos de auditoria.

Constituem-se, portanto, no suporte de todo o trabalho desenvolvido pela equipe,
contendo o registro dos procedimentos adotados, das informagdes utilizadas, dos testes
executados, das verificagdes e conclusdes a que se chegou.

Viérias sdao as finalidades dos Papéis de Trabalho, contudo podemos destacar como
principais:

e Racionalizar a execucao da atividade/tarefa;

e QGarantir o alcance dos objetivos;

e Fundamentar o relatorio com provas necessarias e suficientes;

e Facilitar a sua revisao;

e Servir de mstrumento para certificacio de que os critérios adotados para a
escolha da amostra foram os mais adequados;

e Fornecer orientagdo para exames posteriores da equipe € superiores;

e Constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se obter
detalhes relacionados com a atividade de controle realizada.

Exemplo de alguns tipos de Papéis de Trabalho:
e Os preparados pela equipe da Unidade Central de Controle Interno;
e Os preparados pelo Sistema Administrativo ou Unidade Executora a ser

auditada;
e Documentos fotocopiados.

R v::iva210030



Manual de Auditoria e Inspe¢do

E importante nio confundir Papéis de Trabalho com simples copias de documentos,
essas, para se constiturem em Papéis de Trabalho, deverdo ensejar observagdes,
vistos, anotacdes e até demonstragdes sobre as mesmas. Nao basta copiar um
documento, sdo necessarios que sejam nele indicadas as informagdes relevantes, de
modo a propiciar sua facil localizagao.

Nao existem padrdes rigidos quanto a forma dos Papéis de Trabalho, pois, servindo
para anotacdes ou memoria da execugdo, devem ser elaborados a critério da equipe de
Auditoria. Para que um Papel de Trabalho possa realmente cumprir as suas
finalidades, ¢ necessdrio que seja redigido de forma clara e compreensivel e os
comentarios deverdo ser sucintos.

Os Papéis de Trabalho que evidenciem irregularidades devem integrar o relatdrio, pois
servirdo de suporte para as conclusdes a serem apresentadas. Os demais ficardo
arquivados na Unidade Central de Controle Interno, para eventuais consultas.

7.8. FASES DA AUDITORIA

A Auditoria deverd compreender as seguintes fases:
» Planejamento da Auditoria;
= Execucdao da Auditoria;
=  Relatorio de Auditoria;
* Acompanhamento.

7.8.1. Planejamento da Auditoria
Nesta fase de preparagdo prévia, a equipe de auditoria interna deve buscar
elementos que permitam o pleno conhecimento da organizagdo que se vai
mspecionar.

As fontes internas bdasicas referem-se as informacgdes disponiveis no ambito do
Poder Executivo Municipal, entre eles:

a) Sistemas informatizados;

b) Relatorio de Auditoria realizado anteriormente, se necessario reunido com a
equipe que tenha participado dos trabalhos;

¢) Cadastro que contenha, dentre outras informagdes, organograma, publicagdes
relativas a contratos, licitacdes etc.;

d) Legislacio basica e especifica vigente; (Leis, Instrucdes Normativas,
vinculagdo, finalidade, estrutura organizacional, origem dos recursos financeiros,
diretrizes governamentais, recursos humanos e outros aspectos pertinentes).

Dentre os Sistemas disponiveis para obtencdo de dados, destacam-se:

=  Sistema de Controle Interno;
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= Sistema de Planejamento e Orgamento;

= Sistema de Controle Patrimonial;

= Sistema de Contabilidade;

= Sistema de Educacao;

= Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos;
= Sistema de Saude Publica;

= Sistema de Tributos;

= Sistema Fmnanceiro;

= Sistema de Transportes;

=  Sistema de Administragao e Recursos Humanos;
=  Sistema de Convénios e Consorcios;

= Sistema de Projetos e Obras Piblicas;

=  Sistema de Bem-Estar Social;

=  Sistema de Comunicagdo Social;

=  Sistema Juridico;

= Sistema de Servicos Gerais;

=  Sistema de Tecnologia da Informagao.

7.8.1.1. Emissao da Autorizacao de Servico de Auditoria — ASA
Sera emitida a autorizacao de servico de auditoria (ASA) pela Unidade Central de
Controle Interno do Municipio ao Chefe do Poder Executivo e ao Secretario (a) do
Sistema Administrativo a ser auditado (ANEXO UNICO), no prazo de 10 (dez)
dias anteriores a data prevista para inicio dos trabalhos.

A comunicacdo serd feita através de documento devidamente protocolado
mnformando a data de micio da auditoria iterna, bem como solicitando os
documentos e informacdes necessarios a sua realizacao.

7.8.2. Execucao da Auditoria

A execugdo ¢ a fase do processo de auditoria na qual as evidéncias sdo coletadas e
examinadas, de modo a fundamentar os comentdrios e opinides. Essa fase envolve
o exame de registros e documentos, assim como a avaliagdo de processos e
sistemas, com vistas a informar sobre a confiabilidade do sistema de controles
mternos, a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade e publicidade dos
atos, a regularidade das contas, o desempenho da gestio e os resultados das
politicas, programas e projetos publicos.

7.8.3. Relatorio de Auditoria
O instrumento habil para apresentar a conclusdo da auditoria interna ou inspegdo ¢
o relatorio de auditoria interna ou inspecdo, que devera abordar, quando couber, as
rregularidades que se constitutam ou ndo em prejuizo ao erario € as omissoes
verificadas, bem como as recomendagdes ¢ medidas corretivas que se fizerem
necessarias para o aprimoramento dos controles e quando for o caso, orientagdes a
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Administragdo quanto as medidas a serem adotadas, nos casos de constatacdo de
inobservancia as normas e a legislacdo vigente.

As constatagdes que iwao compor o relatorio de auditoria deverdo estar
especificadas e respaldadas em evidéncias sobre a ocorréncia ou situacao
apontada, seja de forma documental ou, conforme o caso, mediante comentario
detalhado do auditor sobre a situagdo constatada.

O auditor responsavel pela execu¢do dos trabalhos de auditoria interna ou
nspecao, bem como todos os demais servidores envolvidos nos respectivos
trabalhos, sdo competentes para elaborar e assmar o relatorio de auditoria mterna
ou inspegao.

Na conclusdo da auditoria interna o trabalho sera consolidado em ‘“Relatorio de
Auditoria”, que podera ser:

= Preliminar/parcial: emitido antes da conclusio dos trabalhos de auditoria,
contendo informagdes sobre atos ¢ fatos levantados na realizacdio dos
trabalhos;

» Final: ¢ a conclusio da auditoria, apresentando detalhadamente, o resultado
dos trabalhos realizados com a indicacdo das irregularidades, falhas, omissdes,
e sugestdes, pode ser emitido apds andlise das justificativas/esclarecimentos
apresentados pelo lider das Unidades auditadas.

Os relatorios de auditoria tém carater reservado e assim devem ser identificados.

O relatério fnal de auditoria interna ou inspe¢do devera ser encaminhado ao
Controlador Interno para conhecimento e este serd responsavel por encaminhi-lo
ao Chefe do Poder Executivo Municipal que apds tomar ciéncia das
mpropriedades e/ou irregularidades detectadas que deverd encaminha-lo ao
Secretario responsavel pela Unidade/Sistema auditado ou equivalente, para adogao
das medidas cabiveis, conforme o prazo estipulado no relatorio para o
cumprimento das recomendagdes constantes no mesmo.

As providéncias adotadas pelas Unidades ou Sistemas auditados deverdo ser
mnformadas oficialmente a Unidade Central de Controle Interno.

Independente do disposto no pardgrafo anterior, o cumprimento dos prazos e das
recomendagdes apontadas no relatorio final de auditoria interna ou inspegdo
deverd ser monitorado pelo servidor responsavel pela execugdo dos trabalhos de
auditoria, através de relatério de acompanhamento que integrard o processo de
auditoria ou inspecao.
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Caso seja constatado, pela Unidade Central de Controle Interno - UCCI que as
recomendacdes ndo foram cumpridas, esta oficialmente, devera dar ciéncia ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, solicitando providéncias que visem o
cumprimento de tais recomendacdes.

A Unidade Central de Controle Interno - UCCI devera manter devidamente
arquivado, para controle, copia de todos os relatorios de auditoria interna e
mspecao emitidos, bem como dos relatérios de acompanhamento os quais serdao
disponibilizados para consulta por parte dos técnicos do TCEES.

7.8.4. Acompanhamento
A fase de acompanhamento tem o proposito de verificar a implementacdo das
recomendacdes pelo auditado, podendo ser realizada no contexto de uma nova
auditoria ou mediante nspecao.

Apds o Relatorio, os auditores devem acompanhar a aceitacdo e implementagdo de
suas recomendacdes pelo auditado, de modo a garantir a eficacia do seu trabalho.

O acompanhamento pode ser realizado mediante designacdo especifica ou no
transcurso do trabalho de auditoria subsequente.

O impacto da auditoria serd medido nesta fase, quando ¢ verificado o grau da
efetiva adog¢do das providéncias pelo auditado e os beneficios decorrentes das
recomendacdes.

No acompanhamento devem ser adotados os seguintes procedimentos:

= Revisao sistematica das agdes administrativas, confrontando com as
recomendagdes dos auditores;

= Verificagdo dos efeitos das a¢des na correcao das deficiéncias;

= Andlise quanto a dificuldade ou facilidade de implementacdo das
recomendagdes;

* Determinagdo da necessidade de qualquer trabalho adicional, como
acompanhamento posterior ou auditoria subsequente;

= Revisdo dos aspectos que deixaram de ser relevantes;

* Inclusdo dos resultados do acompanhamento nos relatorios de auditoria.

Se o acompanhamento decorrer de uma designacdo especifica, independente de um
exame de auditoria completo, deve ser elaborado um Relatorio de
acompanhamento que informard sobre a extensdo e adequacdo das agdes adotadas
pelo auditado.
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O Relatério de acompanhamento deve ser elaborado a partir de informagdes
fornecidas pela propria entidade ou por outros organismos oficiais, devendo ser
abordados aspectos quanto a confiabilidade dos dados utilizados.

Em circunstincias especificas, pode ser necessaria a implementagdo de alguns
procedimentos de auditoria para melhor instru¢do do acompanhamento.

O acompanhamento completa o ciclo da auditoria, na medida em que fornece
subsidios para o planejamento das proximas auditorias.

Conforme o caso, a UCCI podera solicitar que seja elaborado um plano de agdo
para implementacdo das recomendagdes. O Plano de Acdo serd elaborado pelo
responsavel da unidade auditada, ao final da fase de Relatorio ou a partir das
recomendacdes nele contidas, constituindo assim um importante nstrumento para
o acompanhamento.

A partir deste Plano, pode a auditoria exercer o acompanhamento das agdes

previstas, verificando sua efetiva implementagdo e coletando elementos para o
planejamento de novas auditorias.
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8. A ETICA E O SIGILO DO AUDITOR

E findamental na realizagio da Auditoria que os auditores demonstrem ética profissional
através dos seguintes atributos:

e Imparcialidade: O auditor deve ser mmparcial, baseando-se nos fatos, ndo
emitindo julgamentos e tomando partidos;

e Independéncia: O auditor interno somente ¢ independente quando pode exercer
suas fungdes de auditoria de forma livre e objetiva. A independéncia permite ao
auditor exercer julgamento imparcial e sem tendenciosidade, que € esséncia a
realizacdo de uma boa auditoria. Isto se consegue através de adequado “‘status” na
organizacdo e objetividade na consecucdo de suas atividades;

e Honestidade: O auditor deve se manter honesto, ndo deve aceitar qualquer tipo de
suborno ou propinas, ou forjar qualquer tipo de situacdo impropria;

e Soberania: possur o domiio do julgamento profissional, pautando-se no
programa de auditoria de acordo com o estabelecido na ordem de servico, na
selecdo e aplicacdo de procedimentos técnicos e testes cabiveis e na elaboragdo
dos relatorios de auditorias ou parecer técnico.

Conforme preceitua as Normas Profissionais do Auditor Interno, NBC P 3, aprovado pela
Resolugao 781/95 do CFC:

“O auditor interno deve respeitar o sigilo relativamente as informagdes
obtidas durante o seu trabalho, ndo as divulgando para terceiros, sob
nenhuma circunstancia, sem autorizagdo expressa da entidade em que atua”.

Além de que “o dever de manter o sigllo continua depois de termmado o vinculo
empregaticio ou contratual”.

Além da ética e do sigllo o auditor interno deve possuirr outros atributos pessoais, para
formagdo de um perfil ideal, tais como: competéncia técnica; objetividade; planejamento;
organizacdo (zelo profissional); comunicacdo; integridade; senso de percepgdo;
criatividade; urbanidade, franqueza, sinceridade; boa apresentagdo; bom senso;
curiosidade; persisténcia; cooperacdo; boa entonagdo de voz postura profissional, senso
empresarial; abordagens construtivas; linguagem simples e inteligivel; e obediéncia ao
horario de trabalho.
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9. PLANEJAMENTO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA

O planejamento anual deve ser traduzido no documento denominado Plano Anual de
Auditoria Interna — PAAI, com observancia deste Manual e da IN SCI n° 02/2014, o qual
serd de uso reservado da Unidade Central de Controle Interno do Municipio, que detém total
autonomia em sua elaborag¢do, sendo ele elaborado na forma de um cronograma de trabalho
identificando quais os trabalhos a serem desenvolvidos para aplicacio no ano subsequente,
contendo, no minimo:

e Identificacdo da unidade ou Sistema Administrativo a ser auditado;
e Objetivo dos trabalhos;

e Metodologia empregada;

e Indicacdo dos responsaveis pela realizagdo dos trabalhos;

e Definigdo da data de inicio e término dos trabalhos;

e Custos estimados (quando houver).

O PAAI devera ser concluido, encaminhado ao Chefe do Poder Executivo Municipal para
ciéncia e devida publicacdo, sendo remetido a todos os Secretirios ou equivalentes e ao
Diretor Geral do SAAE, até o ultimo dia Util de cada ano, conforme art. 18 da IN SCI n°
02/2104.

Sera atribuido como critério e prioridade na elaboragdo do PAAI, a unidade ou Sistema
Administrativo que:

I - Ja foi regulamentado mediante Instrugdo Normativa;

II — N3o foi auditado no exercicio anterior;

III — Apresenta indice de eficiéncia considerado insatisfatorio nos trabalhos de auditoria
interna realizados nos exercicios anteriores;

IV — Conste de solicitagdo encaminhada a Unidade Central de Controle Interno — UCCI, pela
autoridade administrativa.

A Unidade Central de Controle Interno do Municipio devera realizar avaliacdo e revisao do
PAAI sempre que houver necessidade de alteragcdo ou ajustes.

Aprovado pelo Decreto n°884/2017, publicado em 08 de junho de 2017, na paginan®53 da edi¢do 778 do
Diario Oficial dos Municipios — DOM/ES.
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ANEXO UNICO

AUTORIZACAO DE SERVICO DE AUDITORIA — ASA N°

O Controlador Interno do Poder Executivo do Municipio de Itarana, Estado do Espirito
Santo, nos termos do paragrafo tnico do art. 11 da IN SCI n® 002/2014, designa o(s)
Auditor(es) Publico(s) Interno(s) da Unidade Central de Controle Interno — UCCI do Poder

Executivo Municipal para proceder(em) (Auditoria ou Monitoramento)
tipo (ordindria ou extraordinaria) na modalidade
(operacional, conformidade e legalidade ou sistemas) no(a) Sistema

(ex. de Controle Interno ).

Estabelece que esta Autorizacdo sirva de Credencial do(s) técnico(s) junto ao Setor sob
inspegao/auditoria, permitindo-lhe(s) o livre acesso a quaisquer documentos ¢ informacdes
que julgar(em) necessarios, na realizacdo do referido trabalho.

COMPONENTE(S) DA EQUIPE TECNICA

NOME CARGO MATRICULA

SETOR AUDITADO/MONITORADO:

OBJETIVO DA AUDITORIA/MONITORAMENTO:

PERIODO BASE PARA AMOSTRAGEM:

PRAZO ESTIMADO PARA EXECUCAO
INICIO: TERMINO:

Itarana, de de20 .

Assinaturas

- [ENRN



