PREFEITURA MUNICIPAL DE LINHARES
CONTROLADORIA GERAL

PORTARIA CGM N° 001. DE29 DE NOVEMBRO DE 2022.

ESTABELECE PROCEDIMENTOS
PARA REALIZACAO DE
AUDITORIAS PARA PCA DE 2022 A
SER ENCAMINHADA AO TCE EM
2023.

O CONTROLADOR GERAL DA PREFEITURA DE
LINHARES, ESTADO DO ESPiRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais,
que lhe sdo conferidas pelas Leis N® 2560, de 15/12/2005 e 2832, de
08/04/2009 e todas as suas alteragoes,

Considerando a Lei Municipal 3.164/2012, a Lei 3.340/2013, a Lei
Complementar 23/2013 e o Decreto Municipal 1.473/2013, que estabelecem no
ambito do Poder Executivo do Municipio de Linhares as atribuicbes e

responsabilidades da Controladoria Geral;

Considerando o Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, que estabelece as
auditorias a serem realizada no exercicio de 2022 e que devem constar no
Relatério / Parecer do Controle Interno na Prestagcdo de Contas Anual de Gestao

e de Governo;

Considerando a Instrucdo Normativa do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo n? 68/2020 que estabelece critérios para a composicao,

organizacao e apresentacao da prestacdo de contas anual;

Considerando a recente nomeacao e posse dos servidores efetivos no cargo de

[}

Analistas de Controle Interno, aprovados no concurso publico Edital n®
001/2019/PML/ES, de 18/12/2019, homologado em 2019;



Considerando que a Controladoria Geral esta realizando atualizagdo do Manual

de Auditoria Interna e demais normativos préprios;

Considerando que necessidade de estabelecer procedimentos minimos e dar

transparéncias das acoes desta Controladoria na execucao de auditoria interna;

RESOLVE:

Art. 12, Estabelecer procedimentos para realizagdo de auditorias para PCA
de 2022 a ser encaminhada ao TCE em 20283.

Art. 22, Os trabalhos se dardo na seguinte forma:

§1°. Abertura dos trabalhos por meio de protocolo da Ordem de Servico de

Auditoria expedido pelo Controlador Geral:

| — Objeto;

Il — Definicdo da equipe de auditoria;

Il — Estabelecimento de prazo para apresentacdo dos resultados dos
trabalhos.

IV — Solicitacao da indicagao do lider da equipe;

V — Solicitagdo de apresentacdo de termo de ndo impedimento e/ou

suspeigao.

§2°. Apresentacdo pela equipe de auditoria ao Controlador Geral para

conhecimento e aprovacgédo dos seguintes documentos:

| — Matriz de Planejamento;
Il — Plano Amostral;

Il — Programa de Auditoria.

§3°% Apresentacdo da equipe e comunicacdo de auditoria aos 6rgaos que

estardao sob avaliacao;



§4° Execucdo da auditoria pela equipe designada apresentando conforme

0 Caso.:

| — Papeis de Trabalho;
Il — Evidéncias;
Il — Matriz de Achados;

IV — Relatério Sintético de Achados

§5° Apresentacao dos resultados por meio de Relatério Final de Auditoria;
§6° Os prazo para atendimento das solicitacbes e/ou demandas seréao

fixados nos documentos que os solicitarem.

Art. 32. Os documentos citados nesta Portaria que deverdao ser usados

como parametro para realizacdo dos trabalhos encontram-se em anexo.

Art. 492 As excepcionalidades previstas nessa portaria ndo excluem a
obrigatoriedade na observéancia, naquilo que for possivel, das normas que regem

as auditorias.

Art. 52. Esta Portaria tera vigéncia da data de sua publicacdo até o envio
da PCA de 2022 ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

Prefeitura Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, vinte nove dias do

més de novembro de 2022.

Assinado de forma digital por
FRANK FRANK CORREA:07513171793
CORREA:07513171793 Dados: 2022.11.29 13:50:26

-03'00'

FRANK CORREA
CONTROLADOR GERAL
Decreto n? 934/2021.
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ANEXO |

ORDEM DE SERVICO DE AUDITORIA

OSA/ CGM/ n? XX/ 20XX.

A Ordem de Servigo de Auditoria - OSA estabelece a abertura de trabalhos de

auditoria conforme elementos descritos abaixo:

Objeto:

Orgao ou Unidade:

Periodo:

Equipe:

Prazo para apresentacao dos resultados:

O lider da equipe sera definido nos documentos a serem apresentados ao

Controlador Geral.
O Termo de ndo impedimento e/ou suspeicao devera ser anexado aos presentes

autos.

Linhares/ES , XX de XXXXXX de 20XX.

Controlador Geral
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ANEXO 11

TERMO DE DECLARAGAO DE NAO IMPEDIMENTO E/ OU SUPEICAO

Em atencado as normas de auditoria, declaro ndo estar impedido ou suspeito de

participar da auditoria objeto da OSA n® 000/20XX, contida no Processo XXxxXx.

Linhares/ES , XX de XXXXXX de 20XX.

Analista de Controle Interno
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ANEXO I 11

MATRIZ DE PLANEJAMENTO DA OSA/ CGM N2 XX/ 20XX

PROCESSO N2:
ORGAO/ ENTIDADE:

OBJETO:
OBJETIVO:
PERIDO AVALIADO:
QUESTOES DE POSSIi VEIS INFORMACOES FONTES DE .
ITEM AUDITORIA ACHADOS REQUERI DAS INFORMACAO PROCEDIMENTOS EQUIPE | PERIODO

Linhares, xx de xx de 20xx.

Analista de Controle Interno - Lider

Analista de Controle Interno

PT XX - Matriz de Planejamento - Processo: XXX
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ANEXO IV

PLANO AMOSTRAL DA OSA/ CGM N2 XX/ 20XX

PAPEL DE TRABALHO N¢:
PROCESSO N¢:

ORGAO/ ENTIDADE:
OBJETO:

OBJETIVO:

PERIDO AVALIADO:

Codigo .
(ponto | Objeto/ ponto Responsavel Documentos/ Processos Base legal Procedimento Um::tr:z:o Critério de selecdo da
de de controle P administrativos analisados 9 p I amostra
controle) controle ($)

Linhares, xx de xx de 20xx.

Analista de Controle Interno - Lider

Analista de Controle Interno

PT xx — Plano Amostral — Processo:xxx/xx
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ANEXO V

PROGRAMA DE AUDITORIA DA OSA/ CGM N2 XX/ 20XX

PAPEL DE TRABALHO N¢:
PROCESSO N¢:

ORGAO/ ENTIDADE:
PERIDO AVALIADO:

OBJETO:

1 - Deliberacao e razdes de auditoria
Registra, de forma concisa, a deliberacdo que autorizou a auditoria e as razdes

que motivaram a deliberacgéo.

2- ldentificacao da Auditoria conforme Tabela Referencial 1 da IN

68/2020.

Tipo de
Procedimento

Codigo Ponto de Base Legal Procedimento
Controle

2 — Objetivo Geral

3 — Questao de auditoria

4 - Cronograma proposto
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FASE DA | DESCRICAO DOS PRODUTOS INiclO TERMINO
AUDITORI A

[Descricao dos produtos ja entregues ou a
serem entregues. Por exemplo, visdo geral
Planejamento do objeto, inventario de risco e controle,
controles, matriz de planejamento, projeto
de auditoria, matriz de plano amostral,...]
[Descricao dos produtos a serem
entregues. Por exemplo, papeis de
Execucao trabalho com analise efetuada, matriz de
achados, relatério sintético de achados,
...]

Descricdo dos produtos a serem
entregues. Por exemplo, achados
discutidos e revisados, apresentacdo do
Relatério de Auditoria.

Relatorio

Elaborado em:

Analista de Controle Interno - Lider

Analista de Controle Interno

Aprovado em:

CONTROLADOR GERAL
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ANEXO VI

Oficio/ CG n° xx/ 20xXx
Linhares, xx de setembro de 20xx.

IIm2. Senhor

XXXXXX

Secretario Municipal de xxxxx
Linhares/ES

Senhor Secretéario,

Considerando a Lei Complementar n? 023/2013, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio, especialmente o art. 59, que estabelece as

competéncias do Orgdo Central de Controle Interno;

Considerando o processo administrativo n® xx/20xx, que que contém a Ordem
de Servico de Auditoria / OSA N2 000/2022;

Considerando que a referida OSA N® 000/2022, prevé a realizacao de auditoria,
referente ao ponto de controle XXX, constantes na Tabela Referencial 1, Itens de
Abordagem Prioritaria, IN TC n® 68/2020.

Encaminhamos a Vossa Senhoria, a Comunicacdao de Auditoria em anexo,

contendo os elementos pertinentes a referida auditoria.

XXXXXX
Controlador Geral
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ANEXO VII

COMUNICACAO DE AUDITORIA

Processo n? xxxx/ 20xx

OSA CGM n? xx/ 20xx

IIm2. Senhor

XXX

Secretario Municipal de xxxx
Linhares/ES

Senhor Secretéario,

Comunicamos a Vossa Senhoria que esta Unidade Central de Controle Interno
esta realizando trabalhos de auditoria nessa Unidade Gestora, referente ao Ponto
de Controle xxx, proposto Tabela Referencial 1, da IN TC n® 68/2020, com o

objetivo de avaliar se XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Informamos que podera ser requisitada informacao, documentos e ou processos
administrativos, nos termos do inciso Il, artigo 13, da Lei Complementar
Municipal n® 023 de 16 de agosto de 2013.

Art. 13 Constitui-se em garantias do ocupante da fungédo de titular da
Unidade Central de Controle Interno e dos servidores que integrarem a
Unidade:

Il — o acesso a quaisquer documentos, informagdes e banco de dados
indispensaveis e necessarios ao exercicio das fungdes de controle interno.

Solicitamos ainda a designacdo de um servidor para servir de contato e prestar

esclarecimentos que se fizerem necessarios no decorrer dos trabalhos.
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Agradecemos, antecipadamente, a colaboragao que for prestada.

Nesta oportunidade, apresentamos a equipe de auditoria composta pelos

servidores:

Servidor xxxxx

Analista de Controle Interno — Lider
Servidor xxxxx

Analista de Controle Interno

Linhares/ES, xx de setembro de 20xx.

Atenciosamente,

Controlador Geral
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ANEXO VIII

MATRIZ DE ACHADOS DA OSA/ CGM N2 XX/ 20XX

PAPEL DE TRABALHO N2:
PROCESSO N¢:

ORGAO/ ENTIDADE:
PERIDO AVALIADO:

OBJETO:
OBJETIVO:
ACHADOS DE SITUAGAO : - PROPOSTAS DE
ITEM AUDITORI A ENCONTRADA CRITERIOS EVIDENCI AS CAUSAS EFEITOS ENCAMINHAMENTO P

Linhares, xx de xx de 20xx

Analista de Controle Interno - Lider

Analista de Controle Interno

PT xx - Matriz de Achados — Processo: xxx.

1
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ANEXO IX

RELATORIO SINTETICO DE ACHADOS E RECOMENDAGOES DA OSA/ CGM N2 XX/ 20XX

PAPEL DE TRABALHO N¢:

PROCESSO N¢:

ORGAO/ ENTIDADE:

PERIDO AVALIADO:

OBJETO:
OBJETIVO:

ACHADOS DE : SITUAGCAO - PROPOSTAS DE
ITEM AUDITORI A CRITERIOS ENCONTRADA EVIDENCIAS CAUSAS EFEITOS ENCAMINHAMENTO

Linhares-ES, XX de XX de 20XX.

Analista de Controle Interno — Lider

Controlador Geral

Analista de Controle Interno

Relatério Sintético de Achados de Auditoria — Processo: xxx.
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ANEXO X

RELATORIO DE AUDITORIA

Processo: Modalidade de auditoria: |OSA / CGM n? xx/20xx

Unidade Gestora:

Gestor:

Periodo auditado: Periodo de realizacao da Processos apensos:
auditoria:

Equipe de Trabalho do Controle Interno

Servidor(a):

Servidor(a):

Controlador:
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1. CONSIDERAGOES PRELIMINARES

2. OBJETIVOS - QUESTOES DE AUDITORIA

3. PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

4. SITUACAO ENCONTRADA

4.1 ACHADOS DE AUDITORIA (SE HOUVER)
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E o relatorio.

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

Servidor xxxxx
Analista de Controle Interno - Lider

Servidor xxxxx
Analista de Controle Interno
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