PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES
CONTROLADORIA-GERAL

DECRETO N° 1348/2014
DE 26/06/2014

“Disp6e sobre o Manual de Auditoria Interna com a
finalidade de instituir normas e procedimentos de
Auditoria e Controle Interno, visando a padronizagao
das tarefas, servicos e a¢6es executadas pela equipe
da UCCI e também pelas Unidades Executoras no
que tange a orientagcbes e procedimentos para
verificagdo de processos no ambito do Municipio de
Pinheiros-ES.”

O Prefeito Municipal de Pinheiros, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribui¢gdes que lhe sdo conferidas pela lei e,

CONSIDERANDO:

O disposto na Lei Municipal n° 1.169, de 26 de setembro de 2013,
alterada pela Lei n°1206 de 07 de maio de 2014, que “Dispde sobre o Sistema de
Controle Interno no Municipio de Pinheiros-ES no ambito dos Poder Executivo,
incluindo as Administragdes Direta e Indireta, de forma integrada e da outras
providéncias’;

O disposto na Lei Municipal n® 0226, de 23 de setembro de 1992 e
suas alteragdes, que “Institui a Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de
Pinheiros - ES e da outras providéncias, e suas alteracbes”;

O disposto no artigo 6°, § 1° do Decreto Municipal n°® 1.339 de 16 de
maio de 2014, que, “Regulamenta a aplicacao da Lei n° 1.169, de 26 de setembro de
2013, alterada pela Lei n°® 1.206 de 07 de maio de 2014, que “Dispde sobre o
Sistema de Controle Interno no Municipio de Pinheiros-ES no ambito dos Poderes
Executivo, incluindo as Administracées Direta e Indireta, de forma integrada e da
outras providéncias”.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCI n°® 02 que “Dispde
sobre o Manual de Auditoria Interna com a finalidade de instituir normas e
procedimentos de Auditoria e Controle Interno, visando a padronizagao das tarefas,
servicos e acgdes executadas pela equipe da UCCI e também pelas Unidades
Executoras no que tange a orientacbes e procedimentos para verificagdo de
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processos no ambito do Municipio de Pinheiros-ES, que passa ser integrante deste
Decreto.

Art. 2° O presente Decreto entra em vigor na data de sua
publicagao, revogadas as disposi¢gdes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Gabinete do Prefeito Municipal de Pinheiros-ES

Em, 26 de junho 2014.

ANTONIO CARLOS MACHADO
Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 02
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Versao: 01

Aprovacao em: 26-06-2014

Ato de aprovacao: Decreto n® 1.348/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

| - FINALIDADE

Dispor sobre o MANUAL DE AUDITORIA INTERNA com a finalidade de instituir
normas e procedimentos de Auditoria e Controle Interno, visando a padronizacao
das tarefas, servicos e agdes executadas pela equipe da UCCI e também pelas
Unidades Executoras no que tange a orientagcdes e procedimentos para verificagao
de processos no ambito do Municipio de Pinheiros-ES.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da Estrutura Organizacional, das Administracdes Direta
e Indireta, quer como executoras de tarefas, e também como fornecedoras ou
recebedoras de dados e informagées em meio documental ou informatizado.

APRESENTAGAO

A Unidade Central de Controle Interno-UCCI, tem como principal atribuigdo, garantir
servigo de auditoria e controle interno com exceléncia, mediante agdes preventivas
de orientacdo, fiscalizacdo e avaliacdo de resultados, visando assegurar o0s
Principios Fundamentais da Administracdo 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 gestao .

Este manual tem como finalidade instituir normas de procedimentos de Auditoria e
Controle Interno, visando a padronizagao das tarefas, servicos e acdes executadas
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pela equipe da UCCI e também pelas Unidades Executoras no que tange a
orientagdes e procedimentos para verificagao de processos.

Finalmente, este manual ndo esgota o assunto no ambito deste Municipio, muito
pelo contrario, € o marco inicial para que seja aplicado no dia-a-dia, e enriquecido
pelas criticas e sugestdes de melhorias da equipe técnica. Pois no servigo publico o
aprimoramento das normas e processos deve ser constante, de tal forma que o
dinheiro publico possa ser utilizado, para garantir servicos de qualidade para a
populacio.
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1. ASPECTOS LEGAIS E INSTITUCIONAIS

Determina a Constituicao Federal, em seus artigos 31, 70 e 74, que a fiscalizaca
Municipio seja exercida pelo Poder Legislativo Municipal, mediante controle externo,
e pelos Sistemas de Controle interno do Poder Executivo Municipal, na forma da Lei.

Nesse sentido, também a Lei n® 4.320/1964, em seu artigo 75, destaca a importancia
da atividade do controle interno, particularmente em relacdo a execugéo
orgcamentaria, 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, no 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.

Ja a Constituicdo do Estado do Espirito Santo define, no artigo 76, que os Poderes
Legislativo e Executivo manterdo, de forma integrada, sistema de controle interno
com a finalidade de:

I.  Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugao
dos programas de governo e dos orgamentos do Estado;

. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia,
da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da
Administracdo Estadual, bem como da aplicacdo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

[ll.  Exercer o controle das operagbes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos, obrigagdes e haveres do Estado;

IV.  Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Para assegurar o cumprimento do ordenamento legal, foi instituido o Sistema de
Controle Interno do Municipio de Pinheiros-ES, através da Lei Municipal n° 1169, de
26 de setembro de 2013, alterada pela Lei n° 1206 de 07 de maio de 2014,
regulamentada pelo Decreto Municipal n® 1339, de 16 de maio de 2014.

Tem a UCCI o objetivo de exercer o controle interno por meio de auditoria
preventiva, com vistas a garantir o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, e avaliar os resultados previstos.

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 gestéo.
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Da mesma forma, aponta e acompanha os procedimentos de tomada de contas
especial para apurar a responsabilidade daqueles que, por acdo ou omisséo,
causarem prejuizos ao Municipio.

Possui, além disso, fungdo consultiva, uma vez que elabora pareceres prévios e
individualizados de conteudo essencialmente técnico.

Dessa maneira, tem ainda, objetivos pedagdgicos, pois orienta os orgaos da
Administracdo Publica Municipal com vistas a prevenir a ocorréncia de erros e
praticas ilegais, orientando sobre os procedimentos para melhorar as praticas de
gestao.

Nesse sentido, recebe denuncias referentes a possiveis irregularidades ou pratica
de atos ilegais.

O Controle Interno também atua no sentido de colaborar com os érgaos de Controle
Externo.

2. ABRANGENCIA DA AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

Estdo sujeitos a UCCI, em conformidade com as caracteristicas de fiscalizacdo e
controle, mediante Prestacdo ou Tomada de Contas, no ambito dos Poder
Executivo, pessoas, nos diferentes niveis de responsabilidade, unidades da
administracao direta, entidades da administragédo indireta, programas e projetos de
governo, contratos de gestao e recursos, exemplificados abaixo:

e Pessoas
Mediante Tomada de Contas

e Os ordenadores de despesas das unidades da administragcao direta;

e Aqueles que arrecadarem, gerirem ou guardarem dinheiros, valores e
bens do Municipio, ou que por eles respondam;

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

Mediante Prestacédo de Contas
e Os dirigentes das entidades da Administragao Direta;
e Os responsaveis por entidades ou organizacdes, de direito publico ou
privado, que utilizem de contribuicbes para fins sociais, recebam
subvengdes ou transferéncia as contas do Municipio.
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* Recursos
Todos os recursos originarios da Lei Orgcamentaria Anual- LOA, de Créditos
Adicionais, de Operagdes de Crédito do Municipio, assim como as Receitas Proprias
e as Aplicagdes da Administracao Direta ou Indireta, inclusive fundos especiais.

e Entidades da Administracao Direta e Indireta:
Secretaria Municipal de Administragao e Finangas.
Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

Secretaria Municipal de Planejamento Econémico e Gestao;
Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;
Secretaria Municipal de Educacéo.

Secretaria Municipal de Saude;

Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo

Secretaria de Cultura e Turismo

Secretaria de Esporte e Lazer

Agéncia Municipal de Desenvolvimento Econémico e Social

3. NORMAS DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

As Normas de auditoria e controle interno abrangem instrugdes a serem observadas
pela equipe da UCCI quando da realizacdo de seus trabalhos. Sdo estabelecidas
com a finalidade de orientar as atividades a serem desenvolvidas, bem como
proporcionar a aplicagao sistematica e metodoldgica de suas agodes.

As Normas de Auditoria e Controle Interno tém como finalidade precipua:

a) Orientar os agentes publicos envolvidos em agdes de inspecao e de auditoria
para o exercicio de suas fungdes e assunc¢ao de responsabilidades;

b) Padronizar e esclarecer a terminologia utilizada na inspetoria ou na auditoria
da gestdo publica, nas suas varias areas de atuagdo, modalidades e
enfoques técnico.

c) Permitir levar ao conhecimento da Administragdo Publica o papel, as
responsabilidades, a capacitacdo dos agentes publicos envolvidos em acdes
de inspecdes e de auditorias, a forma de atuagdo, o dmbito dos trabalhos
desenvolvidos, as atribuigdes, e, principalmente, as contribuicbes para a
melhoria de desempenho da gestio publica;

d) Servir de instrumento para ampliar e melhorar o relacionamento técnico-

profissional entre os agentes publicos envolvidos em ac¢des de inspegéo e de
8
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auditoria e destes com os auditores internos e externos, no que concerne ao
conhecimento mutuo dos padrées de conduta e observancia;

e) Servir de ponto de partida para as adaptagbdes que, diante de circunstancias
legais, tiverem de ser efetuadas no exercicio da auditoria interna, tendo em
vista as diferentes modalidades juridicas na administracdo direta, indireta e
descentralizadas do Poder Executivo;

f) Estabelecer uma base para a avaliagdo de desempenho dos agentes publicos
envolvida em acdes de auditoria nas unidades, no ambito da UCCI;

g) Servir de instrumento de ensino, aperfeicoamento e treinamento dos agentes
publicos envolvidos em agdes de auditoria e controle interno.

As Normas relativas aos agentes publicos envolvidos nas atividades de
Auditoria e Controle Interno abrangem:

e Comportamento ético: deve ter sempre presente que, na condicdo de
servidor publico municipal, se obriga a proteger os interesses da sociedade
contribuinte e respeitar as normas de conduta que regem a Administragao
Publica Municipal, ndo podendo valer-se da funcdo em beneficio proprio ou
de terceiros, ficando, ainda, obrigado a guardar confidencialidade das
informacdes obtidas, ndo podendo revelar a terceiros, salvo com autorizagao
especifica da autoridade competente ou se houver obrigagdo legal ou
profissional de assim proceder;

e Cautela e zelo profissional: agir com prudéncia, habilidade e atencéao, de
modo a reduzir ao minimo a margem de erro, acatando as normas de ética
profissional, 0 bom senso em seus atos e recomendacdes, o cumprimento
das normas e procedimentos contidos neste Manual de Auditoria Interna
(MAI) e o adequado emprego dos procedimentos de aplicacdo geral ou
especifica;

¢ 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;

e Soberania: possuir o dominio do julgamento profissional, pautando-se no
programa de auditoria de acordo com o estabelecido na ordem de servigo, na
selecdo e aplicacao de procedimentos técnicos e testes cabiveis e na
elaboracgao dos relatérios de auditorias ou parecer técnico;

¢ Imparcialidade: abster-se de intervir em casos onde haja conflitos de
interesses ou desavencgas pessoais, que possam influenciar a imparcialidade
do seu trabalho, devendo comunicar o fato ao seu superior imediato;
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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 fungao
de sua atuagdo multidisciplinar, um conjunto de conhecimentos técnicos,
experiéncias e capacidade para execugao das tarefas a serem executadas,
envolvendo o0 processo de gestdo, a operacionalizacdo dos diversos
programas afetos a administragdo publica, aspectos econémicos, financeiros,
contabeis e orcamentarios, assim como outras disciplinas necessarias ao fiel
cumprimento do objetivo do trabalho;
Atualizagdao dos conhecimentos técnicos e procedimentos de auditoria:
manter-se atualizado sobre os conhecimentos técnicos necessarios ao
desenvolvimento dos seus trabalhos, acompanhar a evolugdo dos
procedimentos aplicaveis ao Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Municipal e Legislativo, no que couber, abrangendo a administragdo direta e
indireta;
Cortesia — ter habilidade no trato — verbal e escrito: com pessoas e
instituigcdes, 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 relacbes cordiais com o0s
auditados;

4. DEVERES NO EXERCICIO DA ATIVIDADE DE AUDITORIA E CONTROLE
INTERNO

No exercicio dos trabalhos de auditoria, a equipe UCCI tem os seguintes deveres:

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

Apresentar pecgas e justificativas suficientes para revelar qualquer fato cuja
omissado possa deformar o relatério 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,
assuntos relacionados com o objeto de auditoria (leis, estatutos, rotinas,
areas de gestéao, entre outros);

E vedado aos servidores, no exercicio da auditoria:
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e Divulgar informag¢des sobre o trabalho a seu cargo, bem como apresentar
sugestdes ou recomendagdes de carater pessoal,

5. DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL CONTINUADO

A equipe da UCCI devera aperfeicoar seus conhecimentos, capacidades e outras
competéncias mediante desenvolvimento profissional continuado.

A formacéao continuada pode ser pela frequéncia a conferéncias, seminarios, cursos,
programas de formacao interna e participacdo em projetos de pesquisas, estudos e
atualizagdes sobre matérias foco da auditoria, entre outros.

A UCCI deve motivar a equipe quanto a importancia da capacitacao e incentivar a
participacdo em cursos, treinamentos, seminarios essenciais para o0
aperfeicoamento dos mesmos.

A equipe da UCCI devera possuir, coletivamente, os conhecimentos e dominar as
técnicas e as matérias essenciais praticadas no ambito de sua atuagao.

6. AUDITORIA E CONTROLE INTERNO - ROTINAS E PROCEDIMENTO
6.1 CONTROLE INTERNO

Devem ser entendidos como agdes, métodos ou procedimentos adotados pelos
Poderes Executivo , incluindo as administragbes Direta e Indireta ou por uma de
suas unidades executoras, relacionados com a eficiéncia operacional e obediéncia
as diretrizes estratégicas, para aumentar a probabilidade de que objetivos e metas
sejam atingidos. A alta administragdo e a geréncia planejam, organizam, dirigem e
controlam o desempenho de maneira a possibilitar com razoavel certeza essa
realizagao.

Um controle interno é qualquer acao adotada pelo gestor no intuito de reforcar a
possibilidade de que os objetivos e metas estabelecidos sejam alcangados. O
conceito de controle interno administrativo, ou sistema de controle interno, é o
conjunto integrado de componentes de controle e atividades utilizadas pela
administragao publica para alcangar os seus objetivos e metas.

O controle interno pode ser:
a) Prévio/Preventivo: projetados para evitar a ocorréncia de erros, desperdicios
ou irregularidades;

11
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b) Concomitante/Detectivo: projetados para evitar a ocorréncia de erros,
desperdicios ou irregularidades no momento em que ocorrem, permitindo
medidas tempestivas de corregao;
c) Subsequente/Corretivo: projetados para evitar a ocorréncia de erros,
desperdicios ou irregularidades apds a ocorréncia, permitindo agdes
corretivas posteriores.

Em linhas gerais, sao objetivos do controle interno:

a) Salvaguardar os ativos de prejuizos decorrentes de fraudes ou de erros nao
intencionais;

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

c) Assegurar a validade e integridade dos dados financeiros e contabeis que
serao utilizados pela geréncia para a tomada de decisdes;

d) Incrementar a eficiéncia operacional e promover a obediéncia as normas
internas;

e) Assegurar aderéncia as diretrizes estratégicas, planos, normas e
procedimentos da administracdo publica municipal,

f) Propiciar informa¢des oportunas e confiaveis, inclusive de carater
administrativo/operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos;

g) Permitir a implementacdo de programas, projetos, atividades, sistemas e
operagbes, visando economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e
equidade.

O controle interno instituido no Municipio deve ter carater prioritariamente
preventivo, e se presta como instrumento auxiliar de gestéo relativamente a todos os
niveis hierarquico-organizacionais.

Para obter um adequado ambiente de controle no Municipio, os gestores e
servidores deverao fomentar atitudes e ag¢des que incluem:

a) Valores éticos compartilhados;
) Filosofia e estilo de gestéo;
) Estrutura organizacional;
)
)

o O T

Delegacgéao de responsabilidades;

Politica e pratica da gestao de pessoas;

) Competéncia técnica dos profissionais; e

g) Canais de comunicagao capazes de dar a gestdo informagbes adequadas,
fidedignas e tempestivas.

N0

A UCCI devera, periodicamente, avaliar as praticas relativas a seguranca da
informacdo e recomendar, se apropriado, o incremento ou a implementagdo de
novos controles e salvaguardas.
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Na avaliagdo do controle interno no Municipio, a UCCI devera levar em
consideracgao:

a)

b)

d)

Relagao custo/beneficio: consiste na avaliagdo do custo de um controle em
relacdo aos beneficios que ele possa proporcionar;

Qualificagdo adequada, treinamento de funcionarios: a eficacia dos
controles internos esta diretamente relacionada com a competéncia, formagao
profissional e integridade do pessoal. E imprescindivel haver uma politica de
pessoal que contemple a selecdo e treinamento de forma criteriosa e
sistematizada, buscando melhor rendimento e menores custos;

Segregacao de fungdes: a estrutura das unidades executoras deve prever a
separagao das fungdes de autorizagdo ou aprovagdo de operagoes,
execugao, controle e contabilizacdo, de tal forma que nenhuma pessoa
detenha competéncias e atribuicbes em desacordo com este principio;
Instrugoes devidamente formalizadas: para atingir um grau de seguranca
adequado é indispensavel que as agdes, procedimentos e instrucdes sejam
disciplinados e formalizados por meio de instrumentos eficazes e especificos
emitidos por autoridade competente;

Controle sobre as transagbes: ¢é imprescindivel estabelecer o
acompanhamento dos fatos contabeis, 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

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

6.1.1 Finalidade do Controle Interno

O objetivo geral do controle interno € assegurar que ndo ocorram erros potenciais,
através do controle de suas causas, destacando-se entre os objetivos especificos, a
serem atingidos, os seguintes:

a)
b)

f)

Observar as normas legais, instrugdes normativas, estatutos e regimentos;
Assegurar, nas informacbes contabeis, financeiras, administrativas e
operacionais, sua exatidao, confiabilidade, integridade e oportunidade;
Antecipar-se, preventivamente, ao cometimento de erros, desperdicios,
abusos, praticas antiecondmicas e fraudes;

Propiciar informagcbes oportunas e confiaveis, inclusive de carater
administrativo/operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos;
Salvaguardar os ativos financeiros e fisicos quanto a sua boa e regular
utilizacdo e assegurar a legitimidade do passivo;

Permitir a implementacédo de programas, projetos, atividades, sistemas e
operacoes, visando a eficacia, eficiéncia e economicidade dos recursos;
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Assegurar aderéncia as diretrizes, planos, normas e procedimentos do
orgao/entidade.

6.2 AUDITORIA INTERNA

Auditoria Interna tém por objetivo examinar a regularidade e avaliar a eficiéncia da
gestdo administrativa e dos resultados alcangados, bem como apresentar subsidios
para o aperfeicoamento dos procedimentos administrativos e controles internos das
unidades da administragdo direta e indireta, conforme deliberado nas normas
relativas as competéncias respectivas.

6.2.1 Finalidade das Auditorias Internas

A UCCI realizara auditorias com a finalidade de:

Examinar a legalidade dos atos da administragdo e os resultados quanto a
economicidade, a eficiéncia e a eficacia da gestdo orgamentaria, contabil,
financeira, patrimonial e de pessoal;

Medir e avaliar a execugédo das diretrizes, objetivos e metas previstos no
plano estratégico e a eficiéncia e eficacia dos procedimentos operacionais e
de controle interno;

Acompanhar a execugdo do orgamento e dos programas da administragao,
visando comprovar o0 nivel de execugdo, o alcance dos objetivos e a
adequacao do gerenciamento, bem como a conformidade da execugdo com
os limites e destinagbes estabelecidas na legislagéo pertinente.

As auditorias poderao ser:

a)

b)

Regulares: referem-se aos trabalhos contidos no Plano Anual de Auditoria
Interna — PAAI, e destina-se a acompanhar e avaliar a eficiéncia e eficacia
dos procedimentos de gestdo e controle interno adotados pelas unidades
responsaveis e executoras dos sistemas administrativos.

Especiais: abrange a realizagdo de trabalhos especiais de auditoria, néo
compreendidos no Plano Anual de Auditoria Interna. Destina-se ao exame de
fatos ou situagcdes consideradas relevantes, de natureza incomum e,
extraordinaria, ou para atender solicitacido dos ordenadores de despesa.

As inspecgdes terao como objetivo verificar:

a)

b)
c)

A legitimidade, legalidade e regularidade de atos e fatos administrativos
ligados a execugdo contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e
operacional;

Fatos relacionados a denuncias apresentadas a UCCI;

A organizacdo e a eficiéncia do sistema de controle interno, observando e
relatando as omissdes e lacunas de informagdes encontradas;
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Elementos para subsidiar a emissdo dos relatérios de auditoria e emissédo do
parecer conclusivo sobre as contas anuais;
As solicitagdes dos ordenadores de despesas;
O cumprimento de recomendacdes da UCCI, e determinagbes do Prefeito
Municipal.

6.2.2 Objetos de Exame das Auditorias Internas

Constituem objetos de exames das auditorias internas nas unidades da estrutura
organizacional:

a)

)

Os sistemas administrativos e operacionais de controle interno utilizados na
gestao orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e de pessoal;
A execucgao dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam a
aplicagao de recursos municipais;
A aplicacao de recursos transferidos pelo municipio a entidades publicas ou
privadas;
Os contratos firmados pelo municipio com entidades publicas ou privados
para prestacdo de servicos, execucdo de obras e fornecimento de materiais;
Os processos de licitagdo, sua dispensa ou inexigibilidade;
Os instrumentos de guarda e conservagcao dos bens e do patriménio sob
responsabilidade das unidades executoras;
Os atos administrativos que resultem em direitos e obrigacbes para o
Municipio;
A arrecadacéo e a restituicao de receitas;
Os sistemas eletrébnicos de processamentos de dados, suas informacdes de
entradas e de saida, objetivando constatar, quando for o caso:
A seguranga fisica do ambiente e das instalagbes da area de processamento
de dados;
A seguranga logica e a confiabilidade nos sistemas (software);
A eficacia dos servigos prestados pela area de informatica;
A eficiéncia na utilizagao dos diversos computadores (hardware) existentes na
entidade; e
Verificagdo do cumprimento da legislagao pertinente;

Os processos de Tomada de Contas Especial, sindicancias, inquéritos

administrativos e outros;

k)

Os atos de gestéo de pessoas.

6.2.3 Tipos de Auditoria

A equipe da UCCI adotara na execugao de suas atividades laborais, entre outros, os
tipos de auditorias, conforme especificacao abaixo:

15

AVENIDA AGENOR LUIZ HERINGER,
TEL.: (27) 3765 — 2544



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES
CONTROLADORIA-GERAL

Trabalho de Desenvolvimento e Pesquisa (TDP): preliminar que envolve o
levantamento das instru¢bes normativas que determinam as rotinas e
procedimentos das unidades a ser auditada, seguida da experimentagao
pratica “in loco”, legislagao aplicada, entre outros documentos especificos;
Trabalho Regular de Auditoria (TRA) ou Auditoria Operacional: exames
feitos pelo critério de prioridades (PAAIl), para cumprimento de obrigacdes
institucionais e legais das Secretarias, Orgdos e Setores ou denominacéo
equivalente. Referem-se aos trabalhos destinados a medir e avaliar a
eficiéncia e eficacia dos procedimentos adotados pelos érgéos setoriais do
Sistema de Controle Interno Municipal. Também se incluem neste segmento
de atuagao as auditorias especificas destinadas a aferir o cumprimento de
contratos de valor mais significativo, firmados pelo municipio na qualidade de
contratante, e, quando aplicavel, sobre os permissionarios e concessionarios
de servigos publicos. Possuem carater preventivo e devem ser planejados e
estruturados em funcéo dos diversos sistemas administrativos;

Trabalho de Auditoria Contabil (TAC): é a técnica utilizada no exame dos
registros e documentos e na coleta de informagdes e confirmagdes, mediante
procedimentos especificos, pertinentes ao controle do patriménio, com o
objetivo de obter elementos comprobatérios suficientes que permitam opinar
se os registros contabeis foram efetuados de acordo com os principios
fundamentais de contabilidade e se as demonstracdes deles originarias
refletem, adequadamente, a situagdo econdmico-financeira do patriménio, os
resultados do periodo administrativo examinado e as demais situagdes nelas
demonstradas.

Trabalho de Auditoria em Tecnologia da Informagao (TATI): objetiva
assegurar a adequacao, privacidade dos dados e informagdes oriundas dos
sistemas eletrénicos de processamento de dados, observando as diretrizes
estabelecidas e a legislagéo especifica.

Trabalho de Auditoria Especial (TAE): servicos prestados através de
exames necessarios para atender as solicitagdes especificas, voltadas a aferir
a regularidade na aplicagdo de recursos, quando solicitado ou por denuncia,
devido a ocorréncias imprevistas ou anormais, de interesse publico;

Trabalho de Acompanhamento Subsequente (TAS): atividades realizadas
com o objetivo de verificar o cumprimento de recomendacdes resultantes de
auditorias anteriores;

Trabalho de Auditoria de Avaliagdao da Gestao (TAV): Tem como finalidade
verificar a compatibilidade das atividades da administracdo com as politicas
formalmente instituidas, acompanhando indicadores de resultados. A
auditoria de gestado compreende o exame das pecgas que instrui o processo de
prestacdo de contas anual, exame da documentagdo comprobatoéria dos atos
e fatos administrativos, verificacdo da eficiéncia dos sistemas de controles
administrativos e contabil, verificacdo do cumprimento da legislacéo
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pertinente, avaliagcdo dos resultados operacionais e da execugdo dos
programas de governo quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia.
Trabalho de Auditoria de Acompanhamento da Gestao (TAG): Realizada
ao longo dos processos de gestdo com o objetivo de atuar em tempo real
sobre os atos efetivos e os efeitos potenciais positivos e negativos de uma
unidade executora, evidenciando melhorias e economias existentes no
processo ou prevenindo irregularidades no desempenho da instituicéo.
Auditoria nas Contas Municipais (ACM): trata-se dos servigos de auditoria
realizados sobre os demonstrativos contabeis e or¢camentarios do municipio,
inclusive para que se dé cumprimento as exigéncias constantes da Lei
Organica do Tribunal de Contas do Estado e sua regulamentagéo.

6.2.4 Formas de Execugao da Auditoria Interna

As Auditorias Internas podem ser realizadas de forma Direta, Indireta, Compartilhada
ou Integrada, sendo:

Direta: quando realizada com a utilizagcado de pessoal do 6rgao de controle da
Prefeitura Municipal — UCCI,

Indireta ou Terceirizada: quando realizada por empresas privadas de
auditoria ou controle, contratadas em carater excepcional para, sob a
supervisdao da UCCI, efetuarem trabalhos em entidades, projetos ou areas
especificas;

Compartilhada: quando realizadas pela equipe da UCCI, para, em conjunto
com a equipe do controle externo — TCE/ES, desenvolverem trabalhos
especificos de inspeg¢dao ou auditoria em uma das unidades da estrutura
organizacional do municipio;

Integrada: quando realizada sob a coordenagéo do 6rgao de controle interno
— UCCI, com a participacao de servidores do controle interno das unidades da
estrutura municipal.

6.2.5 Procedimentos e Técnicas de Auditoria

Procedimento de auditoria € o conjunto de verificagdes e averiguagbes previstas
num programa de auditoria que permite obter evidéncias ou provas suficientes e
adequadas para analisar as informacgdes necessarias a formulacdo e fundamentagao
da opiniao por parte da UCCI.

O fundamental é 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 obtencdo de razoavel seguranga de que os

procedimentos de controle interno estabelecidos pela administragcao estdo em
efetivo funcionamento e cumprimento.
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Testes Substantivos: visam a obtencédo de evidéncias quanto a suficiéncia,
exatiddo e validacdo dos dados produzidos pelos sistemas contabil e
administrativo da entidade, dividindo-se em testes de transagdes e saldos e
procedimentos de revisdo analitica.

Técnica de Auditoria € o conjunto de processos e ferramentas operacionais
utilizadas pelo controle para a obtencdo de evidéncias, as quais devem ser
suficientes, adequadas, relevantes e uteis para conclusao dos trabalhos.

E necessario observar a finalidade especifica de cada técnica de auditoria, com
vistas a evitar a aplicagdo de técnicas inadequadas, a execugcdo de exames
desnecessarios e o desperdicio de recursos humanos e tempo. As inumeras
classificagdes e formas de apresentacdo das Técnicas de Auditoria sdo agrupadas
nos seguintes tipos basicos:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Indagagao Escrita ou Oral: uso de entrevistas e questionarios junto ao
pessoal da unidade/entidade auditada, para a obtencdo de dados e
informacgdes.

Analise Documental: exame de processos, atos formalizados e documentos
avulsos.

Conferéncia de Calculos: revisdo das memorias de calculos ou a
confirmacéao de valores por meio do cotejamento (comparagao) de elementos
numeéricos correlacionados, de modo a constatar a adequacao dos calculos
apresentados.

Confirmagao Externa: verificacdo junto a fontes externas ao auditado, da
fidedignidade das informag¢des obtidas internamente. Uma das técnicas,
consiste na circularizagdo das informagdes com a finalidade de obter
confirmagdes em fonte diversa da origem dos dados.

Exame dos Registros: verificacdo dos registros constantes de controles
regulamentares, relatérios sistematizados, mapas e demonstrativos
formalizados, elaborados de forma manual ou por sistemas informatizados. A
técnica pressupde a verificagao desses registros em todas as suas formas.
Correlagao das Informagdes Obtidas: comparacédo de informagbes obtidas
de fontes independentes, autbnomas e distintas, no interior da propria
organizacdo. Essa técnica procura a consisténcia mutua entre diferentes
amostras de evidéncia.

Inspegcao Fisica: exame usado para testar a efetividade dos controles,
particularmente daqueles relativos a seguranca de quantidades fisicas ou
qualidade de bens tangiveis. A evidéncia € coletada sobre itens tangiveis.
Observacao das Atividades e Condi¢oes: verificacdo das atividades que
exigem a aplicagdo de testes flagrantes, com a finalidade de revelar erros,
problemas ou deficiéncias que de outra forma seriam de dificil constatacao.
Os elementos da observagao sao: a) a identificagdo da atividade especifica a
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ser observada; b) observacdo da sua execugédo; c) comparacédo do observado
com os padrdes; e d) avaliagdo e concluséao.

i) Corte das Operagoes ou “Cut-Off’: corte interruptivo das operagdes ou
transacbes para apurar, de forma seccionada, a dindmica de um
procedimento. Representa a “fotografia” do momento-chave de um processo.

j) Rastreamento: investigacdo minuciosa, com exame de documentos, setores,
unidades, e procedimentos interligados, visando dar seguranga a opinido do
responsavel pela execugao do trabalho sobre o fato observado.

6.2.6 Papéis de Trabalho: Conceitos/Caracteristicas

Papéis de trabalho sao registros que evidenciam as caracteristicas dos atos e fatos
relevantes apurados pela equipe durante a realizagédo dos trabalhos.

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 chegou.

Varias sdo as finalidades dos papéis de trabalho, contudo podemos destacar como
principais:
¢ Racionalizar a execucao da atividade/tarefa;
e Garantir o alcance dos objetivos;
e Fundamentar o relatério com provas necessarias e suficientes;
e Facilitar a sua revisao;
e Servir de instrumento para certificacdo de que os critérios adotados para a
escolha da amostra foram os mais adequados;
e Fornecer orientacdo para exames posteriores da equipe e 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 auditoria interna;
e Os preparados pela unidade auditada;
e Documentos fotocopiados;

E importante ndo confundir papéis de trabalho com simples copias de documentos.
Essa para se constituirem em papéis de trabalho, deverdo ensejar observagdes,
vistos, anotacdes e até demonstragcdes sobre as mesmas. Nao basta copiar um
documento, sdo necessario que sejam nele indicadas as informacdes relevantes, de
modo a propiciar sua facil localizagao.
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Nao existem padrdes rigidos quanto a forma dos papéis de trabalho, pois, servindo
para anotacdes ou memoaria da execugao, devem ser elaborados a critério da UCCI.

Para que um papel de trabalho possa realmente cumprir as suas finalidades, é
necessario que seja redigido de forma clara e compreensivel e os comentarios
deveréo ser sucintos.

Os papéis de trabalho que evidenciem irregularidades devem integrar o relatorio,
sob forma de Anexo, pois servirdo de suporte para as conclusdées a serem
apresentadas. Os demais ficardo arquivados na UCCI com a indicagdo do numero
da OS e o numero do Relatério de Auditoria, para eventuais consultas.

6.2.7 Pontos Relevantes

Os pontos relevantes s&o fatos significativos a serem relatados pela equipe. Devem
ser apresentados de forma objetiva e suficientemente fundamentados para sustentar
as conclusdes.

Os pontos relevantes abrangem fatos e outras informag¢des pertinentes, incluindo
casos e situagbes reais, ndao contemplando as conclusées da equipe, nem as
recomendacgdes resultantes.

O desenvolvimento dos pontos € o processo mais importante de uma inspecao, visto
que neles fundamentam-se as conclusdes e recomendacbes que serdo,
posteriormente, objeto de auditoria especifica.

a) Requisitos basicos
O ponto relevante para ser considerado como tal, deve atender aos seguintes
requisitos basicos:

e Ser importante o suficiente para que mereca ser relatado;

e Estar baseado em fatos e provas precisas que figurem nos papéis de

trabalho,

e Ser objetivo;

e Ser suficiente para respaldar as conclusdes restantes; e

e Mostrar-se convincente aqueles que nao participaram da inspecao.

b) Roteiro para desenvolvimento de pontos de relevancia

Diante de uma irregularidade ou deficiéncia aparentemente importante, a equipe
deve desenvolver de forma rapida e apropriada todos os aspectos pertinentes ao
problema. O processo de desenvolvimento de um ponto implica, normalmente, em:

¢ |dentificacdo da situacao encontrada;
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¢ l|dentificagcdo das linhas de competéncia e responsabilidade;
¢ |dentificagdo das causas;

e Delimitagdo da extensao da ocorréncia;

¢ |dentificacao dos efeitos;

¢ Identificacdo e exame das normas que regem a matéria;

e Esclarecimentos prestados pelos responsaveis;

e Formacao de opiniao;

e Proposicao de medidas corretivas;

e Alteragdes na diregdo dos trabalhos de auditoria.

6.2.8 Questoes de Auditoria Interna

As questbes de auditoria sdo os elementos centrais na determinagcdo do
direcionamento dos trabalhos de auditoria, das metodologias e técnicas a serem
adotadas e dos resultados que se pretende atingir. A adequada formulagdo das
questdes é fundamental para o sucesso da inspecado ou auditoria de desempenho
operacional ou da avaliagdo de programa quanto aos tipos de dados que seréo
coletados, a forma de coleta que sera empregada, as analises que serao efetuadas
e as conclusdes que serao obtidas.

No caso das inspecgbes observar-se-a a agilizagdo do processo em conformidade
com as determinagdes legais, manifestacdes pontuais e objetivas, fundamentadas
na legislagdo, construindo, dessa maneira, o procedimento de acompanhamento,
controle e fiscalizagao processual.

No caso das auditorias, a elaboracdo dessas questdes, deve-se levar em conta os
seguintes aspectos:
e Clareza e Especificidade;
e Uso de termos que possam ser definidos e mensurados (medidos);
¢ Viabilidade investigativa (possibilidade de ser respondida);
¢ Articulagdo e coeréncia (o conjunto das questdes elaboradas deve ser capaz
de esclarecer o problema de auditoria previamente identificado).

As questbes de auditoria a serem formuladas sao classificadas em trés tipos:
descritivas, normativas e avaliativas (ou de impacto, ou de causa e efeito).

a) Questoes descritivas
Sao questdes do tipo: “Quem?” “Quando?” “O qué?” “Como?” “Por qué?”. Séao
formuladas de maneira a fornecer informacdes relevantes sobre o objeto da
auditoria, em grande parte, devem ser respondidas durante a fase de levantamento.
Exemplo de questado descritiva: “Como funciona o programa?”.
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b) Questées normativas

Sao aquelas que tratam de comparagdes entre o desempenho atual e aquele
estabelecido em norma, padrdo ou meta, tanto de carater qualitativo quanto
quantitativo. Abordam o que deveria ser e usualmente sdo perguntas do tipo: “O
programa tem alcangado as metas previstas?”

A abordagem metodoldgica empregada nesses casos € a comparagdo com critérios
previamente identificados e as técnicas de mensuracao de desempenho.

c) Questoes avaliativas (ou de impacto, ou de causa e efeito)

Referem-se a efetividade de um programa e vao além das questbes descritivas e
normativas — “As metas foram atingidas?” Quantas pessoas foram atendidas pelo
programa?” — para enfocar o que teria ocorrido caso o programa ou a atividade nao
tivesse sido executada.

d) Formulagao das questoes de auditoria
A formulagdo das questdes de auditoria € um processo interativo, o qual depende,
fundamentalmente, das informacdes obtidas na fase de levantamento e daquilo que
se quer saber, como segue:

1° passo — descrever o problema
O trabalho da equipe de auditoria consistira em definir o escopo e expressar, de
forma clara e objetiva, o problema que norteara todo o esforgco de concepgao e
execucao da auditoria.

2° Passo — explorar as questoes
O problema deve ser subdividido em partes que ndo se sobreponham. Cada parte,
por sua vez, podera ser subdividida em sub questdes.

3° Passo — estabelecer hipéteses
A equipe deve fazer um Brainstorm (tempestade de ideias) para identificar possiveis
hipéteses de solugdo dos problemas identificados. A seguir deve-se estabelecer
uma hierarquia de hipoteses/questdbes e sub questdes relacionadas a cada um
deles.

4° Passo — testar suas hipéteses
Identifique as hipoteses/questdes de dificil resposta e considere como as
dificuldades podem ser contornadas. Confronte as questdes com o0s recursos
disponiveis para a realizagdo da auditoria, definidos em termos de custo, prazos de
execucao e pessoal alocado.

5° Passo — definir as questoes viaveis de serem trabalhadas
Os critérios para a escolha ou exclusdo de determinada questdo sao a relevancia
das conclusdes que poderdao ser alcangcadas e a factibilidade da estratégia
metodoldgica requerida para respondé-la de forma satisfatoria. Priorize as questdes
e decida quais devem ser estudadas. Lembre-se que as questdes devem ser

sucintas e sem ambiguidades.
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6° Passo — avaliar o impacto financeiro da questao
Sempre que possivel deve-se demonstrar o impacto financeiro e o método a ser
empregado para garantir economia de recursos.

7° Passo — elaborar uma proposta de trabalho detalhada
Uma vez definidas as questdes de auditoria formuladas, relativas a equipe ao
cronograma e aos custos das atividades a serem desenvolvidas, essas serdo o
ponto de partida de uma auditoria de desempenho operacional ou de uma avaliagao
de programa e orientardo todo o trabalho de investigagao.

7. PLANEJAMENTO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA - PAAI

O planejamento anual deve ser traduzido no documento denominado Plano Anual de
Auditoria Interna — PAAI, o qual sera de uso reservado da UCCI, que detém total
autonomia em sua elaboragao.

O Planejamento Anual de Auditoria Interna sera elaborado pela equipe da UCCI, e
apresentado aos Chefes dos Poderes Executivo até o ultimo dia util de cada ano, na
forma de cronograma de trabalho, identificando quais os trabalhos a serem
desenvolvidos para aplicagdo no ano subsequente, observando:

e Denominacéao das secretarias, 6rgaos, setores e areas a serem auditadas;
Periodo estimado de execucao dos trabalhos;
Definicao da equipe de trabalho;
O tipo e métodos de auditoria a serem aplicados nos trabalhos.

Serao atribuidos critério e prioridade na elaboragao da programacéao de auditorias as
secretarias, 6rgaos, setores e areas que:

e Apresentaram indice elevado de irregularidades, graves e gravissimas,
apontadas nos relatérios anuais do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo;

¢ Nao foram auditados no exercicio anterior pela Auditoria de Controle Interno;

e Constem denuncias recebidas, no qual sera verificada a necessidade da
realizacado de auditoria especifica para apuragao dos fatos pelo Auditor.

A UCCI podera realizar avaliacao e revisdo da programacao trimestralmente ou em
qualquer época sempre que houver necessidade de alteracdo ou ajustes
convenientes.

8. FASES DA AUDITORIA

A auditoria devera compreender as seguintes fases:
1) Planejamento da Auditoria (Preparagao Prévia);
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2) Auditoria “in loco” na Unidade, conforme o caso;
3) Relatorio de Auditoria (Parcial ou Final);
4) Acompanhamento — Recomendacao.

8.1 PLANEJAMENTO DA AUDITORIA (PREPARAGAO PREVIA)

Nesta fase de preparacdo prévia, a equipe de auditoria interna deve buscar
elementos que permitam o pleno conhecimento da organizagdo que se vai
inspecionar.

As fontes internas basicas referem-se as informagdes disponiveis no ambito dos
Poderes Executivo e Legislativo, incluindo as Administragdes Direta e Indireta, entre

eles:
[ ]

Sistemas informatizados disponiveis para obtencao de dados;

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

Cadastro que contenha, dentre outras informagbes, organograma,
publicacdes relativas a contratos, licitagdes etc.;

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

8.2 CHECK LIST — PREPARAGAO PREVIA (PLANEJAMENTO INTERNO — UCCI)

Na preparagao prévia da auditoria a equipe da UCCI devera observar os itens
relacionados abaixo:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

Verificar o PAAI, tipo de auditoria, agbes, metas, cronograma, entre outras
definicdes;

Verificar relatério da auditoria anterior, caso houver;

Estudo Prévio sobre a unidade a ser auditada (legislagédo basica e especifica,
estrutura, organograma, lotacionograma, sistemas informatizados, entre
outros);

Preparacao da Ordem de Servigo de apresentagao da equipe, assinada pelo
Auditor de Controle Interno;

Solicitar a Unidade a ser auditada a preparacdo dos documentos ou
processos a serem analisados (quando o tipo de auditoria e a agao
possibilitem identificagdo desta etapa antes do inicio dos trabalhos “in loco”);
Preenchimento do Livro de Protocolo de carga de Processos (se aplicavel na
auditoria);

Organizagdo de todos os papéis de trabalho/formularios e “check list’ que
serao utilizados na condugao da auditoria.
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8.3 AUDITORIA “IN LOCO” NA UNIDADE

Nas auditorias “in loco” deverao ser observados os seguintes pontos:

1) A Equipe da Auditoria devera apresentar a “OS — Ordem de Servigo” com
antecedéncia de 01 (um) dia para a unidade a ser auditada e apresentar a
relacdo de documentos/processos a serem analisados no inicio dos trabalhos;

2) Ao final de cada dia, a equipe da UCCI, devera devolver os
documentos/processos ja analisados e solicitar os que serdo verificados no
dia seguinte, caso necessario;

3) A equipe podera, conforme o caso, protocolar a solicitagdo dos
documentos/processos, bem como a devolugdo dos mesmos;

4) Caso haja necessidade podera ser solicitada cépia de documentos/processos
a unidade auditada para analise posterior ou para compor os papéis de
trabalho;

5) A equipe de auditoria devera observar os itens descritos neste manual sobre
postura do auditor: comportamento ético, cautela e zelo profissional,
independéncia, soberania, imparcialidade, objetividade, conhecimento técnico
e capacidade profissional, atualizacdo dos conhecimentos técnicos e
procedimentos de auditoria, cortesia — ter habilidade no trato.

8.4 RELATORIO DE AUDITORIA (PARCIAL OU FINAL)

O produto do trabalho de auditoria interna deve ser traduzido em relatério contendo
recomendagdes para o aprimoramento dos controles e, quando for o caso,
orientagdes a administracdo quanto as medidas a serem adotadas, nos casos de
constatacdo de inobservancia as normas e a legislagao vigente, ou ainda, diante da
constatacao de irregularidades que se constituam ou ndo em prejuizo ao erario.

As constatacbes que irdo compor o relatério de auditoria deverao estar
especificadas em papéis de trabalho e respaldadas em evidéncias sobre a
ocorréncia ou situagado apontada, seja de forma documental ou, conforme o caso,
mediante comentario detalhado do auditor sobre a situagcao constatada.

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

I.  Preliminar/Parcial: emitido antes da conclusdao dos trabalhos de auditoria,
contendo informagbes sobre atos e fatos levantados na realizagdo dos
trabalhos.

Il. Final: é a conclusdo da auditoria, apresentando detalhadamente, o resultado
dos trabalhos realizados com a indicagdo das irregularidades, falhas,
omissdes, e sugestdes, pode ser emitido apdés andlise das
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justificativas/esclarecimentos apresentados pelo responsavel da unidade
auditada.

O relatdrio final devera ser entregue, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis apds o
prazo estabelecido na OS, podendo ser prorrogado se necessario, pela equipe
executora da UCCI devidamente assinado ao Auditor de Controle Interno, que
assinara dando o “de acordo”.

Os relatorios de auditoria tém carater reservado e assim devem ser identificados,
cabendo ao Auditor de Controle Interno o seu encaminhamento para as acgdes
cabiveis ao Gestor da Secretaria ou Orgéo da Unidade auditada, imputando prazo
para a tomada de providéncias atinentes as recomendag¢des emanadas do processo
de auditoria.

As providéncias adotadas deverdo ser informadas através de documento oficial para
a UCCI, que a qualguer momento podera realizar acompanhamento/inspecao dando
ciéncia dos resultados apurados ao Prefeito Municipal/Presidente da Céamara
Municipal de Vereadores, se necessario.

Os relatérios de auditoria e as devidas justificativas das unidades auditadas seréo
arquivados na UCCI e ficardo liberados para consulta por parte dos técnicos do
Tribunal de Contas do Estado.

8.5 ESTRUTURA DO RELATORIO

Os relatérios de auditoria deverao ser redigidos de forma impessoal, clara e objetiva,
de forma a permitir a exata compreensao da situacdo constatada, mencionando,
quando possivel, as provaveis consequéncias ou riscos a que se sujeita a unidade
auditada, no caso de ndo serem adotadas as providéncias recomendadas.

Deveréao possuir, para cada “ponto de auditoria”, o seguinte conteudo minimo:
e Um titulo que passe uma ideia do assunto, problema ou constatagao;
¢ Uma sintese do exame efetuado, dando uma ideia da extensao das situagdes
encontradas, ou as constatacbes de irregularidades, com a citagdo de
exemplos;
e E as recomendacdes correspondentes.

Durante a elaboragao do relatério de auditoria a equipe UCCI podera possibilitar
discussdo da minuta do relatorio:
a) As Unidades a apresentacdo de esclarecimentos e/ou comprovacdes que
possam ensejar a revisao dos apontamentos;
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b) A viabilidade da implementacdo das recomendagbes a serem inseridas no
relatério.

A discussao do relatério podera ser dispensada nos casos das auditorias especiais
como também nos casos de auditorias regulares, que indiquem indicios de
irregularidades, as quais ensejarao a adocdo de providéncias por parte da
Administracio.

8.6 ACOMPANHAMENTO - RECOMENDAGOES

A fase de Acompanhamento tem o propésito de verificar a implementagdo das
recomendacgdes pelo auditado, podendo ser realizada no contexto de uma nova
auditoria ou mediante inspecao.

Apos o Relatoério, os auditores devem acompanhar a aceitagao e implementagao de
suas recomendacdes pelo auditado, de modo a garantir a eficacia do seu trabalho.

O Acompanhamento pode ser realizado mediante designagdo especifica ou no
transcurso do trabalho de auditoria subsequente.

O impacto da auditoria sera medido nesta fase, quando é verificado o grau da efetiva
adocdo das providéncias pelo auditado e os beneficios decorrentes das
recomendacdes.

Na medida do possivel, deve ser indicada a quantificacdo financeira desses efeitos,
medida pela reducdo de despesa ou aumento de receita, de modo a prover sua
periodica consolidagao e divulgagao pela UCCI.

Os impactos também podem ser qualitativos ou mesmo quantitativos sem expressao
financeira (redugao de tempo de espera, por exemplo).

No Acompanhamento devem ser adotados os seguintes procedimentos:

e Revisao sistematica das acg¢des administrativas, confrontando com as
recomendagdes da Auditoria de Controle Interno;

e Verificagdo dos efeitos das agdes na corregao das deficiéncias;

e Analise quanto a dificuldade ou facilidade de implementagcdo das
recomendacoes;

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

¢ Revisdo dos aspectos que deixaram de ser relevantes;

e Inclusdo dos resultados do Acompanhamento nos relatérios de auditoria;
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Se o0 acompanhamento decorrer de uma designacéo especifica, independente de
um exame de auditoria completo, deve ser elaborado um Relatério de
Acompanhamento que informara sobre a extensdo e adequagdo das agdes
adotadas pelo auditado.

O Relatério de Acompanhamento deve ser elaborado a partir de informacdes
fornecidas pela prépria entidade ou por outros organismos oficiais, devendo ser
abordados aspectos quanto a confiabilidade dos dados utilizados.

Em circunsténcias especificas, pode ser necessaria a implementagdo de alguns
procedimentos de auditoria para melhor instru¢ao 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 agéo
para implementacdo das recomendacgdes. O Plano de Acdo sera elaborado pelo
gestor da unidade auditada, ao final da fase de Relatério ou a partir das
recomendacgdes nele contidas, constituindo assim um importante instrumento para o
Acompanhamento.

A partir deste Plano, pode a auditoria exercer o Acompanhamento das acdes
previstas, verificando sua efetiva implementacédo e coletando elementos para o
planejamento de novas auditorias.

Pinheiros, 26 de junho d 2014.

HERMES ANTONIO SUSSAI
Controlador Geral
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