
 

 

PREFEI TURA MUNI CI PAL DE LI NHARES 

CONTROLADORI A GERAL 

 

 

PORTARI A CGM  Nº  0 0 1 , DE 2 9  DE NOVEM BRO DE 2 0 2 2 . 

 

ESTABELECE PROCEDI MENTOS 

PARA REALI ZAÇÃO DE 

AUDI TORI AS PARA PCA DE 2022 A 

SER ENCAMI NHADA AO TCE EM 

2023.  

 

O CONTROLADOR GERAL DA PREFEI TURA DE 

LI NHARES, ESTADO DO ESPÍ RI TO SANTO ,  no uso de suas at ribuições legais, 

que lhe são conferidas pelas Leis Nº  2560, de 15/ 12/ 2005 e 2832, de 

08/ 04/ 2009 e todas as suas alterações, 

 

Conside rando a Lei Municipal 3.164/ 2012, a Lei 3.340/ 2013, a Lei 

Com plem entar 23/ 2013 e o Decreto Municipal 1.473/ 2013, que estabelecem  no 

âm bito do Poder Execut ivo do Município de Linhares as at ribuições e 

responsabilidades da Controladoria Geral;  

 

Conside rando o Plano Anual de Auditoria Interna – PAAI , que estabelece as 

auditorias a serem  realizada no exercício de 2022 e que devem  constar no 

Relatório /  Parecer do Controle I nterno na Prestação de Contas Anual de Gestão 

e de Governo;  

 

Conside rando a I nst rução Norm at iva do Tribunal de Contas do Estado do 

Espírito Santo nº  68/ 2020 que estabelece critérios para a com posição, 

organização e apresentação da prestação de contas anual;  

 

Conside rando a recente nomeação e posse dos servidores efet ivos no cargo de 

Analistas de Cont role I nterno, aprovados no concurso público Edital nº  

001/ 2019/ PML/ ES, de 18/ 12/ 2019, hom ologado em  2019;  



 

 

Conside rando que a Cont roladoria Geral está realizando atualização do Manual 

de Auditoria I nterna e demais norm ativos próprios;  

 

Conside rando que necessidade de estabelecer procedim entos m ínim os e dar 

t ransparências das ações desta Cont roladoria na execução de auditoria interna;  

 

RESOLVE:  

 

Art .  1 º . Estabelecer procedim entos para realização de auditorias para PCA 

de 2022 a ser encam inhada ao TCE em  2023.  

 

Art. 2 º . Os t rabalhos se darão na seguinte form a:  

 

§1º . Abertura dos t rabalhos por m eio de protocolo da Ordem  de Serviço de 

Auditoria expedido pelo Cont rolador Geral:  

 

I  – Objeto;  

I I  – Definição da equipe de auditoria;  

I I I  – Estabelecim ento de prazo para apresentação dos resultados dos 

t rabalhos. 

I V – Solicitação da indicação do líder da equipe;  

V – Solicitação de apresentação de term o de não impedim ento e/ ou 

suspeição. 

 

§2º . Apresentação pela equipe de auditoria ao Cont rolador Geral para 

conhecim ento e aprovação dos seguintes docum entos:  

 

I  – Mat riz de Planejam ento;  

I I  – Plano Am ost ral;  

I I I  – Program a de Auditoria.  

 

§3º  Apresentação da equipe e com unicação de auditoria aos órgãos que 

estarão sob avaliação;  

 



 

§4º  Execução da auditoria pela equipe designada apresentando conform e 

o caso:   

 

I  – Papeis de Trabalho;  

I I  – Evidências;  

I I I  – Mat riz de Achados;  

I V – Relatório Sintét ico de Achados 

 

§5º  Apresentação dos resultados por m eio de Relatório Final de Auditoria;  

 

§6º  Os prazo para atendimento das solicitações e/ ou dem andas serão 

fixados nos docum entos que os solicitarem . 

 

Art. 3 º . Os docum entos citados nesta Portaria que deverão ser usados 

com o parâm etro para realização dos t rabalhos encont ram -se em  anexo. 

 

Art. 4 º  As excepcionalidades previstas nessa portaria não excluem  a 

obrigatoriedade na observância, naquilo que for possível,  das norm as que regem  

as auditorias.  

 

Art. 5 º . Esta Portaria terá vigência da data de sua publicação até o envio 

da PCA de 2022 ao Tribunal de Contas do Estado do Espírito Santo. 

 

REGI STRE-SE E PUBLI QUE-SE.  

  

Prefeitura Municipal de Linhares, Estado do Espírito Santo, v inte nove dias do 

m ês de novembro de 2022. 

 
 

FRANK CORRÊA 
CONTROLADOR GERAL  
Decreto nº  934/ 2021.  

 
 
 
 



 
 

PREFEI TURA M UNI CI PAL DE LI NHARES 

CONTROLADORI A GERAL DE LI NHARES 

 

ANEXO I  

ORDEM  DE SERVI ÇO DE AUDI TORI A 

 

OSA/  CGM /  nº  XX/  2 0 XX. 

 

A Ordem  de Serviço de Auditoria -  OSA estabelece a abertura de t rabalhos de 

auditoria conform e elementos descritos abaixo:  

 

Obje to:  
 
Órgão ou Unidade:  
 

Período: 
 

Equipe: 
 
Pra zo para apresentação dos resultados: 
 
 
 

O líder da equipe será definido nos docum entos a serem  apresentados ao 

Cont rolador Geral. 

 

O Term o de não impedim ento e/ ou suspeição deverá ser anexado aos presentes 

autos.   

 

Linhares/ ES , XX de XXXXXX de 20XX. 

 

 

 

 

 

Cont rolador Geral 



 
 

PREFEI TURA M UNI CI PAL DE LI NHARES 

CONTROLADORI A GERAL DE LI NHARES 

 

 
ANEXO I I  

 
 
 
 
 

TERM O DE DECLARAÇÃO DE NÃO I M PEDI M ENTO E/ OU SUPEI ÇÃO 
 

 

 

 

 

 

 

Em  atenção as norm as de auditoria, declaro não estar im pedido ou suspeito de 

part icipar da auditoria objeto da OSA nº  000/ 20XX, contida no Processo xxxxx. 

 

 

 
 

Linhares/ ES , XX de XXXXXX de 20XX. 
 
 
 
 

 

 

Analista de Cont role I nterno 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 



  

PT XX - Matriz de Planejamento - Processo:XXX  

PREFEI TURA MUNI CI PAL DE LI NHARES 

         CONTROLADORIA GERAL DE LINHARES 

 

ANEXO I I I  
 

MATRI Z DE PLANEJAMENTO DA OSA /  CGM Nº  XX/ 2 0 XX 
 
 

 
 

Linhares, xx de xx de 20xx. 

 

 

 

Analista de Cont role Interno -  Líder 

 

 

Analista de Cont role Interno 

 

PROCESSO N º :  

ÓRGÃO/ ENTI DADE:  

OBJETO: 

OBJETI VO: 

PERÍ DO AVALI ADO: 

I TEM QUESTÕES DE 
AUDI TORI A 

POSSÍ VEI S 
ACHADOS 

I NFORMAÇÕES 
REQUERI DAS 

FONTES DE 
I NFORMAÇÃO 

PROCEDI MENTOS EQUI PE PERÍ ODO 

        



 

PT xx – Plano Amostral – Processo:xxx/xx  

 

 

PREFEI TURA MUNI CI PAL DE LI NHARES 

         CONTROLADORIA GERAL DE LINHARES 

 
ANEXO I V 

 
PLANO AMOSTRAL DA OSA /  CGM Nº  XX/ 2 0 XX 

 
PAPEL DE TRABALHO Nº :  

PROCESSO Nº :  

ÓRGÃO/ ENTI DADE:  

OBJETO: 

OBJETI VO: 

PERÍ DO AVALI ADO: 

Código 
( pont o 

de 
cont role)  

Objet o/ pont o 
de cont role 

Responsável 
D ocum ent os /  Processos 

adm inist rat ivos analisados 
Base legal Procedim ent o 

Unive rso do 
pont o de 

cont role  ( $ )  

Cri tério de seleção da 
am ost ra  

        

  

   

Linhares, xx de xx de 20xx.  

 

 

 

Analista de Controle Interno -  Líder 

 

 

Analista de Controle Interno 



 PREFEI TURA MUNI CI PAL DE LI NHARES 

CONTROLADORI A GERAL DE LI NHARES 

ANEXO V 

 

PROGRAMA DE AUDI TORI A DA OSA /  CGM Nº  XX/ 2 0 XX 

 

PAPEL DE TRABALHO N º :  
PROCESSO Nº :  
ÓRGÃO/ ENTI DADE: 

PERÍ DO AVALI ADO: 

OBJETO: 

 

1  –  Deliberação e razões de auditoria   

 

Regist ra, de form a concisa, a deliberação que autorizou a auditoria e as razões 

que mot ivaram  a deliberação.  

 

 

2 -  I dent ificação da Auditoria  conform e Tabela Referencia l 1  da I N 

6 8 / 2 0 2 0 . 

 

Código Pon to de 
Controle  

Base Le gal Tipo de  
Procedimento 

Procedim ento 

     

 

2  –  Objet ivo Geral 

 

  

 

3  –  Questão de auditoria  

 

  

 

4  –  Cronogram a proposto 

 



 PREFEI TURA MUNI CI PAL DE LI NHARES 

CONTROLADORI A GERAL DE LI NHARES 

FASE DA 
AUDI TORI A 

DESCRI ÇÃO DOS PRODUTOS  I NÍ CI O TÉRMI NO 

Planejam ento 

[ Descrição dos produtos já ent regues ou a 

serem  ent regues. Por exem plo, visão geral 

do objeto, inventário de r isco e cont role, 
cont roles, mat riz de planejam ento, proj eto 

de auditoria, mat riz de plano amost ral,. . . ]  

  

Execução 

[ Descrição dos produtos a serem 

ent regues.  Por exemplo, papeis de 

t rabalho com análise efetuada, m at riz de 

achados, relatório sintét ico de achados, 

.. . ]  

  

Relatório 

[ Descrição dos produtos a serem 

ent regues.  Por exem plo,  achados 

discut idos e revisados, apresentação do 

Relatório de Auditoria. 

  

 

 

Elaborado em :  

 

 

Analista de Cont role I nterno -  Lider 

 

 

Analista de Cont role I nterno 

 

 

 

Aprovado em :  

 

CONTROLADOR GERAL 

 

 
 

 



 
 

PREFEI TURA M UNI CI PAL DE LI NHARES 

         CONTROLADORI A GERAL DE LI NHARES 

ANEXO VI  

 
 
Ofício/ CG n°  xx / 2 0 xx 

 
Linhares, xx de setembro de 20xx. 

 
I lm º . Senhor  

xxxxx x 

Secretário Municipal de xxxxx 
Linhares/ ES 
 

 

Senhor Secretário, 

 

Conside rando a Lei Com plementar nº  023/ 2013, que dispõe sobre o Sistem a de 

Cont role I nterno do Município, especialm ente o art .  5º , que estabelece às 

com petências do Órgão Cent ral de Cont role I nterno;  

 

Conside rando o processo administ rat ivo nº  xx/ 20xx, que que contém  a Ordem 

de Serviço de Auditoria /  OSA Nº  000/ 2022;  

 

Conside rando que a referida OSA Nº  000/ 2022, prevê a realização de auditoria, 

referente ao ponto de controle XXX, constantes na Tabela Referencial 1, I tens de 

Abordagem  Prioritária, IN TC nº  68/ 2020.  

 

Encam inham os a Vossa Senhoria, a Com unicação de Auditoria em  anexo, 

contendo os elementos pert inentes à referida auditoria. 

 
 
 

XXXXXX 

Cont rolador Geral 
 
 



 PREFEI TURA MUNI CI PAL DE LI NHARES 

         CONTROLADORI A GERAL DE LI NHARES 

 
ANEXO VI I  

 
 

COMUNI CAÇÃO DE AUDI TORI A 

 
 
 
Processo nº  x xxx/ 2 0 xx 
 
OSA CGM  nº  xx/ 2 0 xx  

 

 

 
I lm º . Senhor 
xxx 
Secretário Municipal de xxxx 
Linhares/ ES 

 

 

Senhor Secretário, 

 
 

Com unicam os a Vossa Senhoria que esta Unidade Cent ral de Cont role Interno 

está realizando t rabalhos de auditoria nessa Unidade Gestora, referente ao Ponto 

de Controle xxx, proposto Tabela Referencial 1, da I N TC nº  68/ 2020, com  o 

objet ivo de avaliar se xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.  

 

I nform am os que poderá ser requisitada inform ação, docum entos e ou processos 

adm inist rat ivos, nos term os do inciso I I ,  art igo 13, da Lei Com plem entar 

Municipal nº  023 de 16 de agosto de 2013. 

 
Art. 1 3  Const it ui-se em  garant ias do ocupante da função de t itular da 

Unidade Cent ral de Cont role I nterno e dos servidores que int egrarem  a 
Unidade:  

[ . . . ]  

I I  –  o acesso a quaisquer docum entos, informações e banco de dados 

indispensáveis e necessários ao exercício das funções de cont role interno.  

 

Solicitam os ainda a designação de um  servidor para servir de contato e prestar 

esclarecim entos que se fizerem  necessários no decorrer dos t rabalhos. 

 



 PREFEI TURA MUNI CI PAL DE LI NHARES 

         CONTROLADORI A GERAL DE LI NHARES 

Agradecemos, antecipadam ente, a colaboração que for prestada. 

 

Nesta oportunidade, apresentam os a equipe de auditoria com posta pelos 

servidores:  

 

Servidor xxxxx 
Analista de Cont role I nterno – Líder 

 

Servidor xxxxx 
Analista de Cont role I nterno 

 

 

Linhares/ ES, xx de setembro de 20xx. 

 

 

Atenciosam ente, 

 

 
 

 

Cont rolador Geral 



 

 

 

 
PT xx -  Mat r iz de Achados – Pr ocesso:  xxx.  

 

1 

PREFEI TURA MUNI CI PAL DE LI NHARES 

CONTROLADORIA GERAL DE LINHARES 

ANEXO VI I I  
 
 

MATRI Z DE ACHADOS DA OSA /  CGM Nº  XX/ 2 0 XX 

 
 

PAPEL DE TRABALHO Nº :  

PROCESSO Nº :  

ÓRGÃO/ ENTI DADE: 

PERÍ DO AVALI ADO: 

OBJETO: 

OBJETI VO: 

I TEM 
ACHADOS DE 
AUDI TORI A  

SI TUAÇÃO 
ENCONTRADA 

CRI TÉRI OS EVI DÊNCI AS CAUSAS EFEI TOS 
PROPOSTAS DE 

ENCAMI NHAMENTO 
P

 

        

 
 

Linhares, xx de xx de 20xx 

 

 

Analista de Cont role I nterno -  Líder 

 

 

Analista de Cont role I nterno 
 



 

Relatório Sint ét ico de Achados de Audit oria – Processo:  xxx.   

 

PREFEI TURA MUNI CI PAL DE LI NHARES 

      CONTROLADORIA GERAL DE LINHARES 

ANEXO I X 
 

RELATÓRI O SI NTÉTI CO DE ACHADOS E RECOMENDAÇÕES DA OSA /  CGM Nº  XX/ 2 0 XX 

 
 

PAPEL DE TRABALHO Nº :  

PROCESSO N º :  

ÓRGÃO/ ENTI DADE:  

PERÍ DO AVALI ADO:  

OBJETO: 

OBJETI VO:  

I TEM 
ACHADOS DE 
AUDI TORI A  

CRI TÉRI OS 
SI TUAÇÃO 

ENCONTRADA 
EVI DÊNCI AS CAUSAS EFEI TOS  

PROPOSTAS DE 
ENCAMI NHAMENTO 

 

       

 
 

Linhares-ES, XX de XX de 20XX. 

 

 

Analista de Controle Interno – Líder  

 

Analista de Controle Interno 

 

 

Cont rolador Geral 

 



 
 

PREFEI TURA M UNI CI PAL DE LI NHARES 

         CONTROLADORI A GERAL DE LI NHARES 

ANEXO X 
 

RELATÓRIO DE AUDITORIA 
 
 

Processo: 
 

Modalidade de auditoria: 
 

OSA / CGM nº xx/20xx 
 

Unidade Gestora: 

Gestor:  

Período auditado: 
 

Período de realização da 
auditoria: 
 

Processos apensos:  
 

 

Equipe de Trabalho do Controle Interno  

Servidor(a):  

Servidor(a):  

Controlador:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

PREFEI TURA M UNI CI PAL DE LI NHARES 

         CONTROLADORI A GERAL DE LI NHARES 

SUMÁRI O 
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3 . PROCEDI MENTOS DE AUDI TORI A 3 

4 . SI TUAÇÃO ENCONTRADA 3 

4 .1  ACHADOS DE AUDI TORI A ( SE HOUVER)  3 

4 .1 .1 .  CRI TÉRI O 3 

4 .1 .2 .  CAUSA 3 

4 .1 .3 .  EFEI TO 3 

5 . CONCLUSÃO  3 

6 . RECOM ENDAÇÕES ( SE HOUVER)  3 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

PREFEI TURA M UNI CI PAL DE LI NHARES 

         CONTROLADORI A GERAL DE LI NHARES 

1 .  CONSI DERAÇÕES PRELI M I NARES 

 

2 . OBJETI VOS -  QUESTÕES DE AUDI TORI A 

 

3 . PROCEDI MENTOS DE AUDI TORI A 

 

4 . SI TUAÇÃO ENCONTRADA 

 

4.1 ACHADOS DE AUDITORI A (SE HOUVER)  

 

4 .1 .1 . Crité rio 

 

4 .1 .2 . Causa 

 

4 .1 .3 . Efe ito 

 

5 . CONCLUSÃO 

 

6 . RECOM ENDAÇÕES ( SE HOUVER)  

 

 

 

É o relatório. 

 

Linhares (ES) , XX de XXXXXXXXX de 20XX. 

 

 

 
 

Servidor xxxxx 
Analista de Cont role I nterno -  Líder 

 
 
Servidor xxxxx 
Analista de Cont role I nterno 
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