ESTADO DE SANTA CATARINA
Prefeitura Municipal de Treviso

INSTRUCAO NORMATIVA N. ° 001/2022

DISPOE SOBRE O MANUAL DO SISTEMA
DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Art. 1° Fica aprovado o Manual do Sistema de Controle Interno do
Municipio nos termos do anexo a esta Instrucdo Normativa.

Art. 22 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Treviso, 29 de marco de 2022.

Valério Moretti Luiz Antonio Domingos
Prefeito Municipal Agente de Controle Interno
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MANUAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE TREVISO

| — Conceitos sobre a organizagdo dos controles internos

A organizacdo de um sistema de controle interno é tarefa complexa e pressupde a
existéncia de lideranca de pessoas, existéncia de métodos e processos definidos,
conhecimento técnico e acompanhamento. Todas essas variaveis devem interagir
sistemicamente. Nesse contexto € muito importante estabelecer os principais
conceitos que fazem parte da organizagcéo de um sistema de controle interno.

a) Sistema de Controle Interno: conjunto de métodos, processos e pessoas,
orientadas para evitar erros, fraudes e desperdicios

b) Controle interno: processo desenvolvido para identificar eventos que possam
afetar o desempenho da entidade, a fim de monitorar riscos e assegurar que
estejam compativeis com a propensao ao risco estabelecida, de forma a prover,
com segurancga razoavel, o alcance dos objetivos, em especial nas seguintes

categorias:

estratégica: categoria relacionada com os objetivos estratégicos
da entidade, estabelecidos em seu planejamento;

eficiéncia e efetividade operacional: categoria relacionada com
0s objetivos e as metas de desempenho, bem como da
seguranca e qualidade dos ativos;

confianga nos registros contabeis: categoria relacionada as
informacBes e demonstracfes contabeis, na qual todas as
transacdes devem ser registradas, todos 0s registros devem
refletir transagbes reais, consignadas pelos valores e
enquadramentos corretos; e

conformidade: categoria relacionada a conformidade com leis e
normativos aplicaveis ao 6rgdo ou entidade e a sua area de
atuacéo.

c) Controladoria: o 6rgdo de controle interno que se ocupa com a organizacao dos
sistemas de controle e de informacdes, por meio de técnicas de controle interno e a
observancia dos principios de seguranca dos controles, segregacdo de funcoes,
gestao por processos, gestao de custos e sistemas de gestdo de qualidade. Presta
assessoramento técnico para a organizacdo de setores, processos e gestdo de
pessoas, procede a analise de todos os processos relativos a pessoal, monitora o
desempenho fiscal e de gestdo da instituicdo e propde melhorias, normatiza os
processos, procedimentos e documentos, acompanha indicadores, e assessora 0s
administradores para a eficiéncia na gestao.

Av. José Forest Abatti, 258 — Treviso — SC — CEP 88862-000 — CNPJ: 01.614.019/0001-90
Fone: (48) 3469 9000 — Fax: (48) 3469 0122 — E-mail: prefeitura@trevisosc.com.br — Site: www.treviso.sc.gov.br



ESTADO DE SANTA CATARINA
Prefeitura Municipal de Treviso

d) Auditoria interna: o 6rgdo de controle interno que se utiliza da técnica de
controle interno “auditoria” para verificar a ocorréncia de erros, fraudes e
desperdicios, de forma concomitante ou a posterior aos atos administrativos,
abarcando o exame detalhado, total ou parcial.

S0 espécies de Auditoria:

Auditoria de Regularidade: compreende o exame da legitimidade dos atos
administrativos perante a obediéncia aos principios constitucionais da legalidade,
moralidade, impessoalidade, publicidade e eficiéncia (com énfase na
economicidade, relacdo custo-beneficio), as leis e regulamentos internos,
regularidade funcional, controles internos, visando a adequacéo legal, orcamentaria,
financeira, patrimonial do 6rgéo ou entidade.

Auditoria Contabil: auditoria realizada na escrituragcdo e nas demonstracdes
contdbeis com vistas a confrontar a conformidade dos atos ao registro contabil,
salvaguardar os ativos, assegurar a veracidade dos componentes patrimoniais,
propiciar a obtencao de informacéo oportuna e adequada.

Auditoria Operacional: compreende o exame de programas e iniciativas de
governo e respectivos processos e decisdes gerenciais com o objetivo de avaliar o
desempenho de 6rgdos e entidades da Administracdo Publica e o resultado obtido
para o publico-alvo através do alcance de metas previstas em indicadores de
desempenho de gestdo, com base em critérios de eficiéncia, eficacia, efetividade e
equidade.

Auditoria de Tomada de Contas Especial: a Tomada de Contas Especial — TCE &
um procedimento administrativo, instaurado pela autoridade administrativa
competente, ou determinado pelo Egrégio Tribunal de Contas do Estado, quando se
configurar omissdo no dever de prestar contas, a ndo comprovacgao da aplicacao dos
recursos repassados pelo Municipio, da ocorréncia de desfalque ou desvio de
dinheiro, bens e valores publicos, ou, ainda, da pratica de qualquer ato ilegal,
ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao Erério.

Il —= Finalidades do Sistema de Controle Interno

A organizacao de um sistema de controle interno tem por finalidade:

a) salvaguardar os ativos e assegurar a veracidade dos componentes patrimoniais;
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b) dar conformidade ao registro contabil em relacdo ao ato correspondente;
C) propiciar a obtencao de informacao oportuna e com acuracia;

d) estimular adeséo as normas e as diretrizes fixadas;

e) contribuir para a promocao da eficiéncia operacional da entidade;

f) auxiliar na prevencédo de praticas ineficientes e antieconémicas, erros, fraudes,
malversacédo, abusos, desvios e outras inadequacdes.

Il - Abrangéncia de Atuag&o da Unidade de Controle Interno

Integram o sistema de controle interno e estdo sujeitas as normatizacdes do 6rgao
central do sistema de controle interno o Poder Executivo em sua administracao
direta, incluindo os fundos especiais, autarquias, funda¢Bes publicas, de direito
publico ou privado, instituidas pelo Municipio, os consércios publicos dos quais o
Municipio fizer parte, o Poder Legislativo e pessoas fisicas e juridicas de direito
publico ou privado que recebam recursos publicos.

IV — Principios de Controle Interno e de Gestdo a serem observados por todos
0s Orgaos e Entidades do Municipio

Todos os Orgéos e Entidades do Municipio devem organizar os seus servidores e
suas atividades considerando os seguintes principios de gestéo e de controle
interno:

a) lideranca e relacbes humanas - todos os setores devem possuir lideres,
identificados e preparados para o exercicio da funcdo de conduzir pessoas ao
atingimento dos resultados de seu setor e da missé@o da instituicdo, administrando as
relacbes humanas no ambiente de trabalho, gerando confianga aos liderados, dando
exemplo de cumprimento de leis e regulamentos;

b) economicidade - expressa variacdo positiva da relacao custo/beneficio, na qual
se busca a otimizacdo dos resultados na escolha dos menores custos em relacao
aos maiores beneficios. Revela a atencdo da gestdo com o bom uso qualitativo dos
recursos financeiros, por definicdo, escassos, desde a adequacdo da proposta
orcamentaria das metas a serem atingidas, passando pela coeréncia com respeito
aos precos de mercado, com o desenvolvimento de fontes alternativas de receita e a
obtencdo dos menores custos por produto gerado;
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c) treinamento de servidores - a eficacia dos controles internos administrativos
estid diretamente relacionada com a competéncia, formagdo profissional e
integridade do pessoal. E imprescindivel haver identificacdo de treinamentos
necessarios aos servidores em razao de suas atribuicdes;

d) organizacdo de documentos - todas as transacdes e os fatos significativos
devem estar claramente documentados e a documentacédo deve estar organizada e
disponivel para exame a qualquer tempo;

e) registro oportuno - os atos administrativos devem ser prontamente registrados.
Atrasos nos registros dificultam a solugéo a tempo de erros e fraudes;

f) agente capaz e desvios de funcdes - as atividades necessarias a manutencao
das a¢Oes governamentais devem ser exercidas por servidor efetivo, recrutados e
selecionados mediante concurso publico, com lotacdo adequada em relacdo ao seu
cargo, sendo os cargos em comissdo apenas utilizados para atividades de chefia
(onde ha um ou mais subordinados), direcdo (onde existem um ou mais setores e
chefes subordinados) ou assessoramento (emissao de opinido, geralmente técnica
sobre determinado assunto), e estagiarios apenas para o0 exercicio de atividades
auxiliares com a devida superviséo e desenvolvimento.

V — Normas Relativas aos Servidores dos 6rgdos de controle interno

Os servidores dos 6rgaos de controle interno, no exercicio de suas funcodes, terdo
livre acesso a todas as dependéncias dos 6rgdos ou entidades, assim como a
documentos, valores e livros considerados indispensaveis ao cumprimento de suas
atribuicées, ndo lhe podendo ser sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum
processo, documento ou informagado, devendo o servidor guardar o sigilo das
informacgdes caso elas estejam protegidas legalmente.

Quando houver limitacdo da acao, o fato devera ser comunicado, de imediato, por
escrito, ao dirigente do 6rgdo ou entidade examinada, solicitando as providéncias
necessarias.

O servidor deve adotar comportamento compativel com suas atividades e manter
uma atitude de independéncia que assegure a imparcialidade de seu trabalho, nas
fases de planejamento, execucdo e emissédo de sua opinido, bem como nos demais
aspectos relacionados com sua atividade profissional. O servidor deve ter
comprometimento técnico-profissional, compromisso com a Missado Institucional,
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capacitacdo e atualizacdo permanente na utilizacdo de tecnologias, técnicas de
gestéo e legislacéo.

A atividade de controle é de carater multidisciplinar, realizada em equipe, devendo o
espirito de cooperacdo entre os servidores e chefias prevalecer sobre
posicionamentos meramente pessoais.

No desempenho de suas funcdes, deve, ainda, o servidor, observar 0s seguintes
aspectos:

a) comportamento ético - deve ter sempre presente que, como servidor publico, se
obriga a proteger os interesses da sociedade e respeitar as normas de conduta que
regem os servidores publicos, ndo podendo valer-se da fungdo em beneficio proprio
ou de terceiros, ficando, ainda, obrigado a guardar confidencialidade das
informacBes obtidas, ndo devendo revela-las a terceiros, sem autorizacao
especifica, salvo se houver obrigacao legal ou profissional de assim proceder.

b) cautela e zelo profissional - agir com prudéncia, habilidade e atencdo de modo
a reduzir ao minimo a margem de erro e acatar as normas de ética profissional, o
bom senso em seus atos e recomendagdes, 0 cumprimento das normas gerais de
controle interno e o adequado emprego dos procedimentos de aplicagcdo geral ou
especifica.

c) independéncia - manter uma atitude de independéncia com relacdo ao agente
controlado, de modo a assegurar imparcialidade no seu trabalho, bem como nos
demais aspectos relacionados com sua atividade profissional.

d) imparcialidade - abster-se de intervir em casos em que haja conflito de
interesses que possam influenciar a imparcialidade do seu trabalho, devendo
comunicar o fato aos seus superiores.

e) objetividade - procurar apoiar-se em documentos e evidéncias que permitam
convicgdo da realidade ou a veracidade dos fatos ou situacdes examinadas.

f) conhecimento técnico e capacidade profissional - em fungéo de sua atuagéo
multidisciplinar, deve possuir um conjunto de conhecimentos técnicos, experiéncia e
capacidade para as tarefas que executa de acordo com sua area de atuacéao e
possuir visdo sistémica da gestao.
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g) atualizacdo dos conhecimentos técnicos - manter atualizados seus
conhecimentos técnicos, acompanhando a evolu¢do das normas, procedimentos e
técnicas apliciveis ao Sistema de Controle Interno.

h) cortesia - ter habilidades no trato verbal e escrito, com pessoas e instituicbes
com as quais se relaciona profissionalmente, bem como respeitar superiores,
subordinados e pares.

VI — Das atribuicbes de Organizacédo dos Controles Internos na Controladoria
1 - Atribuicdes

Para o cumprimento das atribuicGes previstas neste Manual, sdo atribuicdes
relativas a organizacéo dos controles internos:

a) regulamentar as atividades de controle, por meio de procedimentos operacionais,
através de Instrucdes Normativas;

b) assessorar os 6rgdos de transparéncia para o exercicio do controle social sobre
0s programas contemplados com recursos oriundos dos or¢amentos do Municipio;

c) sugerir a realizacdo de treinamentos aos servidores;

d) representar sobre irregularidades verificadas na gestdo de recursos do Municipio
a Auditoria externa;

e) manifestar-se sobre a regularidade de todos os atos de admisséo de pessoal por
concurso, por processo seletivo publico, cargos em comissao e funcdes gratificadas,
contratacao por tempo determinado.

As Instru¢cdes Normativas de controle interno serdo elaboradas, exclusivamente,
pela Controladoria do Orgdo Central de Controle Interno ap6s a participacdo e
treinamento de todos o0s setores e pessoas envolvidas nos processos.

2 - Técnicas de Organizacao dos Controles Internos
2.1 - Diagnostico dos pontos criticos de controle

Os pontos criticos de controle de cada Unidade Administrativa devem ser
identificados. Este diagnostico € feito atraves da aplicacdo de questionarios
previamente preenchidos, nos quais constem os controles essenciais esperados em
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cada setor. A finalidade é a de registrar e identificar a ordem de atuacdo na
regulamentagdo dos controles. Esta técnica individualiza os setores e arrola os
controles minimos considerados necessérios para o funcionamento com eficiéncia
dos sistemas.

Exemplo de questionario em formato “check-list” de pontos criticos de controle:
Legenda: S= Sim; N= N&ao; NA= N&o aplicavel

item Ponto critico de controle S N NA

2.2 - Mapeamento de processos

Processo é um conjunto de atividades realizadas em sequéncia l6gica com o
objetivo de produzir um bem ou um servi¢co e que envolvem no minimo duas ou mais
unidades administrativas. Quando ha relacdo entre as unidades, ha processo. Os
processos perpassam varias unidades administrativas e, em cada uma, realizam
atividades e tarefas. Um trabalho realizado apenas em uma unidade é uma
atividade, que pode ser dividida em tarefas. Todo trabalho na organizacao faz parte
de alguma atividade e de algum processo. O funcionamento do sistema de controle
interno se da através de processos. Dai a importancia de identificar os processos e
as atividades que os compdem.

Mapear processos € identificar como na pratica as atividades estdo sendo
desenvolvidas, permitindo enxergar claramente os pontos fortes, pontos fracos,
pontos que precisam ser melhorados, tais como gargalos, falhas de integracao,
atividades redundantes, tarefas de baixo valor agregado, retrabalhos, excesso de
documentacéo e aprovacoes.

O primeiro passo € identificar e mapear 0s processos atuais, para, posteriormente,
propor melhorias.

A técnica utilizada para mapeamento de processos € a obtengdo do conhecimento
sobre o seu funcionamento através de entrevistas com as pessoas que deles
participam, em seus respectivos setores, observacdo de campo e analise da
documentacdo existente. Nesta etapa a Controladoria deve buscar juntos aos
servidores sugestdes de melhorias, para posterior discussao.
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O mapeamento dos processos sera demonstrado através de fluxogramas.

ApOs 0 mapeamento inicial é preciso testar a coeréncia dos registros, através da
submiss&o aos participantes e rastreamento por amostragem.

Depois da conclusdo do mapeamento atual dos processos, a etapa seguinte € o
processo de melhoria. Através das sugestbes colhidas na fase de entrevistas e
observacdo pessoal, a Controladoria elabora novos fluxogramas, estabelece os
indicadores de desempenho, e os submete a discussdo com 0s setores e pessoas
envolvidas. ApoOs esta fase serd elaborada Instrucdo Normativa padronizando os
processos e, na sequéncia, serd realizado treinamento aos participantes dos
processos.

Podera haver treinamentos e alteracfes a qualquer tempo nos fluxogramas, no
entanto, fica estabelecido um periodo minimo semestral de revisao.

Os processos serdao identificados por fluxogramas que apresentam, de forma
intuitiva, suas atividades, movimentacdes e 0s setores envolvidos, conforme o
seguinte modelo.

Processo:
Data da elaboracéo:
Unidade Adm1 Unidade Adm2 Unidade Adm3 Unidade Adm4
" L Atividade
Inicio L5 Deciséo —— —_—

2.3 - Procedimentos operacionais dos setores

Os procedimentos operacionais detalham as rotinas internas de cada setor. E o
manual do setor. O objetivo de se editarem manuais € facilitar o funcionamento da
organizacao, pois propicia a comunicagao entre as pessoas, o treinamento de novos
servidores e solidificam procedimentos e documentos. Os manuais sd&o um
detalhamento, no setor, das atividades identificadas nos fluxogramas de processos,
e seguirdo o seguinte modelo:
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Processo:

Atividade |

Tarefas

Iltem | Descricéao Responsavel | Como Quando

1

Apés a elaboracdo dos manuais sera disponibilizado e registrado um treinamento
aos servidores que utilizardo o manual.

VIl — A Auditoria
1 - Atribuicdes

Séo atribuicles relativas a auditoria:
a) elaborar o plano e os programas de auditoria;

b) manifestar-se sobre a adoc&o de procedimentos corretivos e/ou preventivos, em
razdo da analise do sistema de controle interno;

c) representar ao Prefeito, em caso de irregularidade n&o ser sanada;
d) representar ao Tribunal de Contas em caso de a falha ndo ser sanada;

e) representar ao Ministério Publico em casos de indicios de crime ou de
improbidade, em especial os definidos na Lei 8429/92;

f) disponibilizar ao Tribunal de Contas, na forma estabelecida por este, todos os
atos de seu exercicio fiscalizatério;

g) instruir procedimento de tomada de contas especial, conforme Regimento do
Tribunal de Contas do Estado;

h) emitir relatérios de auditoria, parecer e certificado, sobre as contas, emitir
parecer sobre as demonstracfes contabeis dos 6rgaos e entidades, emitir parecer
sobre a utilizacdo de recursos pelo Tribunal de Contas, emitir parecer sobre as
contas prestadas ou tomadas por 6rgaos e entidades relativas a recursos publicos
repassados pelo Municipio;

i) aprovar, rejeitar e solicitar esclarecimentos ou documentos de prestacdes de
contas dos recursos publicos recebidos pelo Municipio a 6rgaos de outras esferas
de governo;

j) assinar o Relatério de Gestéo Fiscal e demais demonstrativos fiscais do Chefe do
Poder Executivo e do Poder Legislativo, assim como as solicitagcbes onde haja
previsdo de manifestacdo do Controle Interno como 6rgdo de representacdo do
Orgéo Central do Sistema de Controle Interno do Municipio.
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2 - Objetivos das Auditorias

a) certificar-se sobre os controles internos estabelecidos e se estes asseguram,
razoavelmente, o cumprimento, pelas pessoas, das diretrizes governamentais, das
leis, regulamentos, instrugbes normativas de controle interno, normas e outras
disposicfes de observancia obrigatoria;

b) certificar-se que os servidores conhecem suas atribuicdes e limites de autoridade;

c) certificar-se sobre a supervisdo das atividades — toda atividade deve ser
supervisionada pela chefia a quem a funcéo for formalmente delegada,;

d) obter evidéncias — realizar, na extensdo adequada, o0s testes ou provas
apropriadas as circunstancias, para obter evidéncias qualitativamente aceitaveis que
fundamentem, de forma objetiva, seu trabalho;

e) apurar impropriedades e irregularidades — ao verificar a ocorréncia de
irregularidades, o servidor deve levar o fato ao relatorio, de forma fundamentada,
dimensionando as causas, consequéncias e, se oportuno, incluindo recomendacdes;

f) emitir parecer sobre as prestacGes de contas dos gestores e das entidades que
recebem recursos publicos do Municipio;

g) emitir parecer sobre o balanco das entidades contabeis do Municipio;
h) garantir a preservacgao do patriménio publico;

i) certificar-se sobre a legitimidade, eficacia, eficiéncia, efetividade e equidade na
gestéao.

3 - Itens de verificacdo obrigatorios em auditorias de regularidade

a) verificar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucéo dos
programas de governo e os orcamentos do Municipio, o alcance do atingimento das
metas fisicas das acBes de governo e os resultados dos programas de governo,
através dos indicadores de desempenho quanto a eficacia, a eficiéncia e a
efetividade da gestdo nos 6rgdos e nas entidades da Administracdo Publica
Municipal;

b) verificar o alcance das metas fiscais de resultados primario e nominal;
c) comprovar a legitimidade dos atos de gestéao;

d) exercer o controle das operagfes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

e) realizar o controle dos limites e das condi¢Ges para a inscricdo de despesas em
restos a pagar;
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f) verificar as medidas adotadas pelos Poderes para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da Lei
Complementar n® 101/2000;

g) auditar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei Complementar n°
101/2000, para reconducédo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos
respectivos limites;

h) efetuar a auditoria da destinacédo de recursos obtidos com a alienac&o de ativos,
tendo em vista as restricdes da Lei Complementar n® 101/2000;

i) auditar o cumprimento do limite de gastos totais do Poder Legislativo, inclusive no
gue se refere ao atingimento de metas fiscais, nos termos da Constituicdo Federal e
da Lei Complementar n° 101/2000;

hY

j) auditar itens relativos a publicidade institucional e legal, a transparéncia do
governo e as condi¢Bes para o exercicio do controle social sobre os programas
contemplados com recursos oriundos dos orcamentos;

I) realizar auditorias e fiscalizagcbes sobre receitas e créditos relativos as
transferéncias intergovernamentais, lancamento e respectiva cobranca de tributos,
cobranca da divida ativa e dos titulos executivos emitidos pelo TCE;

m) realizar auditorias sobre as despesas e passivos, especialmente:

1. Execucdao da folha de pagamento;

Andlise da efetividade e atuacdo de cargos comissionados, funcbes

gratificadas e estagiarios;

Manutencdo e utilizacdo da frota de veiculos e equipamentos;

Controle e acompanhamento dos bens patrimoniais;

Estoque e consumo de materiais;

Procedimentos licitatérios, dispensas e inexigibilidades;

Execucdo dos contratos em vigor, sejam 0s contratos formais como as suas

substituicbes por instrumentos congéneres como carta-contrato, nota de

empenho, autorizagcdo de compra ou servico;

8. Acompanhamento das despesas com recursos vinculados e fundos especiais,
em especial a manutencdo e desenvolvimento do ensino e com as acdes e
servicos publicos de saude;

9. Recursos previdenciarios, taxa de administracdo e equilibrio financeiro e
atuarial dos RPPS;

10. Precatorios, sentengas e acordos judiciais;

11.Reconhecimento de dividas com credores;

12.Retenc0des legais;

13.Conferéncias de balancetes mensais.

N

No s
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Em relagéo ao item “a”, na auditoria de regularidade é verificado o cumprimento das
metas do PPA. O ndo cumprimento podera ensejar a manifestacdo por abertura de
auditoria operacional.

4 - Planejamento da Auditoria

4.1 - O Plano de Auditoria

Até 31 de dezembro de cada ano deve ser elaborado o Plano Anual de Auditoria,
para ser executado no exercicio seguinte, documento que deve ser de conhecimento
exclusivo dos servidores do Setor. Ndo haverd comunicacgdo prévia aos servidores
ou agentes auditados em relacdo as datas das auditorias.

O Plano de Auditoria compor-se-4 de cronograma anual, distribuindo no exercicio
todos os 6rgaos e entidades a serem auditados e o periodo da auditoria. O plano de
auditoria podera sofrer atualizacdes durante o exercicio.

No Plano devem ser considerados:
a) 0s meios materiais e a estrutura de recursos humanos disponiveis;

b) as determinac¢Bes contidas nas Resolu¢des do Egrégio Tribunal de Contas sobre
itens obrigatorios de verificacdo em auditorias;

c) o arcabouco normativo e 0S processos gerenciais que regem o setor ou area
objeto da auditoria;

d) a materialidade, relevancia (importancia estratégica) e criticidade (suscetibilidade
a impropriedades ou ilegalidades) das unidades a serem auditadas;

e) a espécie de auditoria a ser realizada
(regularidade/especial/contabil/operacional).

Modelo de Plano de Auditoria:

TIPO DE ORGAO/
AUDITORIA ENTIDADE

OBJETO OBJETIVO MEIOS | TEMPO | PERIODO
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4.2 - Programas de Auditoria

Em data anterior & auditoria serédo elaborados os Programas de Auditoria, que
deveréo considerar:

a) o exame preliminar - 0 objetivo € obter os elementos necessarios ao planejamento
dos trabalhos. O servidor que planeja as auditorias deve considerar a legislagao
aplicavel ao orgao/entidade a ser auditado de forma prévia, bem como os resultados
dos ultimos trabalhos realizados pela auditoria interna e pelos 6rgéos de fiscalizagcéao
externa (Ministério Publico, Tribunal de Contas do Estado e da Unido, CGU, STN);

b) a capacidade dos sistemas de controles internos - avaliacdo dos procedimentos,
politicas e registros que compdem o0s controles, com o objetivo de constatar se estes
proporcionam razoavel seguranca de que as atividades e operacfes se realizam, de
forma a possibilitar o atingimento das metas, em termos satisfatorios de economia,
eficiéncia e eficacia;

c) os riscos de auditoria e identificagdo das areas importantes da entidade, quer pelo

volume de transacdes, quer pela complexidade de suas atividades;

d) a natureza, a oportunidade e a extensao dos procedimentos de auditoria a serem
aplicados;

e) a existéncia de entidades associadas e/ou partes relacionadas;
f) o uso dos trabalhos de outros especialistas e/ou outros auditores internos;

g) a necessidade da utilizacdo de material especial, equipamentos (cameras,
veiculos) e/ou documentos;

h) a estimativa dos técnicos x horas necessérias a execuc¢éo dos trabalhos.

O programa de trabalho da auditoria deve indicar:

a) os elementos ja constantes do plano de auditoria (tipo, objeto, objetivo,
orgao/entidade, meios tempo e periodo);

b) a equipe de Auditoria;

C) o(s) gestor(es) responsavel(eis) e periodo de gestéo;

d) a identificacdo dos itens e das técnicas de auditoria a serem utilizadas;

e) as orienta¢des ao gestor quanto aos esclarecimentos, planos de acoes; e

f) os encaminhamentos do relatdrio.
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Exemplo de programa de trabalho de auditoria:

PROGRAMA DE AUDITORIA

Auditorian®__ /  .(regularidade/especial/contébil/operacional)
Data da Auditoria:

Orgao/Entidade:

Objeto:

Objetivo:

Meios:

Tempo:

Periodo a que se refere a Auditoria:

Equipe de Auditoria:

Gestor Responsavel e periodo da responsabilidade:
Orientacbes ao gestor:

Encaminhamentos do relatorio:

Ordem Itens a serem auditados Técnicas a | Controle
serem
utilizadas
1
2
3

4.3 - Amostragem

O método de amostragem € aplicado como forma de viabilizar a realizacao de acdes
de controle em situacées nas quais o0 objeto alvo da acdo se apresenta em grandes
qguantidades e/ou se distribui de maneira bastante pulverizada. A amostragem é
também aplicada em funcéo da necessidade de obtencado de informacdes em tempo
hébil, em casos em que a acdo, na sua totalidade, se torna impraticavel.

A amostragem tem como objetivo conhecer as caracteristicas de interesse de uma
determinada populagdo a partir de uma parcela representativa. E um método
utilizado quando se necessita obter informacdes sobre um ou mais aspectos de um
grupo de elementos (populacdo) considerado grande ou numeroso, observando
apenas uma parte do mesmo (amostra). As informacdes obtidas dessa parte
somente poderdo ser utilizadas de forma a concluir algo a respeito do grupo como
um todo, caso esta seja representativa.
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A representatividade € uma caracteristica fundamental para a amostra, que depende
da forma de selecdo e do tamanho da amostra. Potencialmente, a amostra obtém
essa caracteristica quando ela é tomada ao acaso. Para uma amostra ser
considerada representativa de uma populagdo, ela deve possuir as caracteristicas
de todos os seus elementos, bem como ter conhecida a probabilidade de ocorréncia

de cada elemento na sua selecao.

Existem varias razdes que justificam a utilizacdo de amostragem em levantamentos
de grandes populacdes. Uma dessas razdes é a economicidade dos meios. Onde 0s
recursos humanos e materiais sdo escassos a amostragem se torna imprescindivel,
tornando o trabalho do servidor bem mais facil e adequado. Outro fator de grande
importancia é o tempo, pois onde as informacdes das quais se necessitam s&o
valiosas e tempestivas, o uso de amostra também se justifica. Outra razdo € o fato
de que, com a utilizacdo da amostragem, a confiabilidade dos dados é maior e,
devido ao numero reduzido de elementos, pode-se dar mais atencdo aos casos
individuais, evitando erros nas respostas. Além disso, a operacionalidade em
pequena escala torna mais facil o controle do processo como um todo.

Porém, existem casos em que ndo se recomenda a utilizacdo de amostragem, tais
como: a) quando a populacdo € considerada muito pequena e a sua amostra fica
relativamente grande; b) quando as caracteristicas da populacdo sdo de facil
mensuracdo, mesmo que a populagcdo ndo seja pequena; e c) quando ha
necessidade de alta precisdo recomenda-se fazer censo, que nada mais € do que o
exame da totalidade da populacéao.

O método de amostragem se subdivide em dois tipos: o probabilistico e o ndo
probabilistico.

A principal caracteristica do método de amostragem néo probabilistico € que este se
baseia, principalmente, na experiéncia do servidor, sendo assim, a aplicacado de
tratamento estatistico aos seus resultados se torna inviavel, bem como a
generalizacdo dos resultados obtidos através da amostra para a populacdo. Essa
limitacdo faz com que o método ndo sirva de suporte para uma argumentacao, visto
que a extrapolacdo dos resultados ndo é passivel de demonstracdo, segundo as
normas de célculo existentes hoje. Contudo, é inegavel a sua utilidade dentro de
determinados contextos, tal como na busca exploratoria de informacdes ou
sondagem, quando se deseja obter informacdes detalhadas sobre questbes
particulares, durante um espaco de tempo especifico.
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Ja o método de amostragem probabilistico tem como caracteristica fundamental o
fato de poder ser submetido a tratamento estatistico, sendo, portanto, os resultados
obtidos na amostra generalizaveis para a populacao.

Assim, é necessario que conste no relatoério final o método de amostra adotada.

5 - Técnicas de Auditoria

Os Procedimentos e as Técnicas de Auditoria constituem-se em investigacdes
técnicas que, tomadas em conjunto, permitem a formacédo fundamentada da opiniao
por parte do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo.

Procedimento de Auditoria € o conjunto de verificacdes e averiguacdes previstas
num Programa de Auditoria, que permite obter evidéncias ou provas suficientes e
adequadas para analisar as informac¢fes necessérias a formulacao e fundamentacao
da opinido por parte do Sistema de Controle Interno.

Técnicas de Auditoria sdo ferramentas operacionais de que se serve o0 controle para
a obtencéo de evidéncias, as quais devem ser suficientes, adequadas, relevantes e
Uteis para concluséo dos trabalhos.

E necessario observar a finalidade especifica de cada técnica auditorial, com
vistas a evitar a aplicacdo de técnicas inadequadas, a execucdo de exames
desnecessérios e o desperdicio de recursos humanos e tempo. Constituem-se
em técnicas de auditoria:

a) inquérito — uso de entrevistas e questionarios junto ao pessoal da
unidade/entidade auditada, para a obtencao de dados e informacdes;

b) analise documental — exame de processos, atos formalizados e documentos
avulsos;

c) conferéncia de calculos — revisdo das memoarias de calculos ou a confirmacao
de valores por meio do cotejamento de elementos numéricos correlacionados, de
modo a constatar a adequacédo dos calculos apresentados;

d) confirmacdo externa — verificagcdo junto a fontes externas ao auditado, da
fidedignidade das informacdes obtidas internamente. Uma das técnicas consiste na
circularizacédo das informagdes com a finalidade de obter confirmagcbes em fonte
diversa da origem dos dados;

e) exame dos registros — verificagdo dos registros constantes de controles
regulamentares, relatorios sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados,
elaborados de forma manual ou por sistemas informatizados. A técnica pressupde a
verificacdo desses registros em todas as suas formas;
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f) correlacéo das Informacgdes obtidas — cotejamento de informacdes obtidas de
fontes independentes, autbnomas e distintas, no interior da propria organizacao.
Essa técnica procura a consisténcia mutua entre diferentes amostras de evidéncia,

g) inspecao fisica — exame usado para testar a efetividade dos controles,
particularmente daqueles relativos a seguranca de quantidades fisicas ou qualidade
de bens tangiveis. A evidéncia é coletada sobre itens tangiveis;

h) observagéo — verificagdo das atividades em fluxo normal ou que possam exigir a
aplicacdo de testes flagrantes, com a finalidade de revelar erros, problemas ou
deficiéncias que de outra forma seriam de dificil constatagdo. Os elementos da
observacéo sdo a identificacdo da atividade especifica a ser observada; observacao
da sua execucdo; comparacdo do comportamento observado com os padrdes
(contrato); e, avaliacdo e conclusao;

i) corte das operacOes — corte interruptivo das operacbes ou transacfes para
apurar, de forma seccionada, a dinamica de um processo. Representa a “fotografia”
do momento-chave de um processo;

J) rastreamento - investigagdo minuciosa, com exame de documentos, setores,
unidades, 6rgaos e procedimentos interligados (processos), visando dar seguranca a
opinido do responsavel pela execucédo do trabalho sobre o fato observado.

6 - Processos de Auditoria

6.1 - Dos Documentos que Integram os Processos de Auditoria

O conjunto dos seguintes documentos formam o Processo de Auditoria, que sera
numerado, protocolado e autuado, podendo ser fisico ou eletrénico, e contera:

a) Programa da Auditoria;

b) Papéis de trabalho;

c) Relatérios de Auditoria;

d) Pronunciamentos e/ou esclarecimentos dos gestores;
e) Analise dos esclarecimentos;

f) Recursos;

g) Monitoramento dos planos de agoes;

h) Analise de recursos;
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i) Encaminhamentos dos relatorios;

j) Parecer de Auditoria.

Os Papéis de Trabalho — PT sdo documentos que fundamentam as informacdes
obtidas nos trabalhos de auditoria, tais como documentos ou cépias, registros,
testemunhos, provas, calculos, exames, fotografias, depoimentos escritos,
declaracbes de servidores ou agentes, depoimento de testemunhas ou qualquer
outro documento ou instrumento autorizado legalmente.

Os Papéis de Trabalho de execucédo tém como finalidade:

a) auxiliar na execucao dos exames;

b) evidenciar o trabalho feito e as conclusdes emitidas;

c) servir de suporte aos relatérios;

d) constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se obter
detalhes relacionados com a atividade de controle realizada.

Havera cépia, preferencialmente eletrénica, a ser arquivada em local definido pelo
setor de Auditoria, de todos os processos de Auditoria, de forma a salvaguardar as
informagdes em caso de extravio de processos.

6.1 - Do Processo de Auditoria de Regularidade e Contabil

Na Administracdo direta, Poder Executivo, o relatorio de auditoria sera direcionado
ao Secretario de cada Pasta. Nos demais 6rgaos ou entidades ao seu representante
maximo, Presidente ou Diretor.

Em até 30 dias da cientificacéo, por escrito, do Relatério de Auditoria, o gestor tera o
direito a produzir os esclarecimentos, fazendo uso do contraditério e da ampla
defesa, anexar documentos e provas em relacédo as falhas apontadas nos relatérios
de auditoria.

Recebidos os esclarecimentos, a Auditoria terA& 30 dias para a deliberacéo
conclusiva, em que devera, individualmente e por falha, justificar a decisdo de
manutenc¢ao ou afastamento das falhas e suas conclusdes e recomendagdes

O relatério conclusivo, com as conclusbes e recomendacdes sera
encaminhado ao Prefeito para atomada de providéncias.

Em nova Auditoria serédo verificadas as falhas apontadas e ndo sanadas, assim
como serdo verificadas as medidas corretivas adotadas pelo administrador para
evitar as reincidéncias. No caso de permanéncia das falhas ou auséncia de medidas
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corretivas, o Relatorio serd enviado ao Tribunal de Contas do Estado e/ou ao
Ministério Publico em caso de, em tese, haver improbidade ou crime.

6.2 - Do Processo de Auditoria Operacional

O relatério preliminar de auditoria operacional contera recomendacfes e sugestbes
para o alcance dos indicadores previstos nos programas de governo e sera
cientificado ao gestor para que se manifeste em até 30 dias de seu recebimento. Em
igual prazo a Auditoria analisard as manifestacdes do gestor e elaborara o relatorio
final. Do relatério final poderd resultar o arquivamento ou a determinacdo de
elaboracdo de um Plano de Acao, estipulando prazos e iniciativas, para o alcance
dos indicadores de gestdo do(s) programa(s) de governo, objeto da Auditoria. O
Plano de Acdo serd monitorado pela Auditoria em sua execucdo. A néo
apresentacdo de Plano de Acdo, seu descumprimento quanto as metas e aos
prazos, serdao comunicados ao Prefeito para providéncias, alteracées do plano e, em
caso de reincidéncia, ao Tribunal de Contas do Estado.

Considera-se Plano de Acdo o documento elaborado pelo 6rgdo ou entidade
auditada em Auditoria operacional que contemple as iniciativas a serem adotadas
para o atendimento as determinacdes e/ou recomendac¢fes, bem como a indicacéo
dos responsaveis e dos prazos para implementacdo de cada iniciativa.

6.3 - Do Procedimento de Auditoria de Tomada de Contas Especial — TCE

A TCE visa a apuracao dos fatos, identificacdo dos responséaveis e quantificacdo do
dano, quando constatada:

| - omissao no dever de prestar contas de recursos de adiantamento ou de recursos
concedidos pelo Estado ou por Municipio a titulo de subvencao, auxilios e
contribuicdes, através de convénio, acordo, ajuste, instrumento congénere;

Il - ocorréncia de desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

[l - pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico ou omissdo no cumprimento de
dever legal, dos quais resultem prejuizo ao erario.

O responsavel pelo Orgéo Central do Sistema de Controle Interno municipal devera
comunicar a respectiva autoridade administrativa a ocorréncia de irregularidade que
dé ensejo a adocado de providéncias administrativas ou a instauracdo de tomada de
contas especial, conforme o caso, bem como indicar as providéncias a serem
adotadas.
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O responsavel pelo 6rgdo central do sistema de controle interno ao tomar
conhecimento da n&do conclusao dos procedimentos referidos no caput, no prazo
estabelecido, representara ao Tribunal de Contas.

Os autos de tomada de contas especial, depois de concluido o relatério deveréo ser
encaminhados ao 6rgao central do sistema de controle interno para emissdo do
relatorio e certificado de auditoria e, posteriormente, a autoridade administrativa
competente do 6rgao ou entidade onde se realizou a apuracéao.

O Orgdo Central do Sistema de Controle Interno emitira parecer contendo
manifestacéo acerca das apuracoes realizadas, especialmente quanto a:

a) adequada apuracgao dos fatos, com a indicagao das normas ou regulamentos
eventualmente infringidos;

b) correta identificacdo dos responsaveis;

c) precisa quantificacdo do dano, das parcelas eventualmente recolhidas e critérios
para atualizacédo do valor do débito;

d) conclusédo sobre a regularidade ou irregularidade das contas tomadas;

e) informagdes individualizadas sobre as agbes realizadas no ambito da unidade
gestora e o0s respectivos resultados, relativas as decis6es do Tribunal de Contas que
tenham determinado a autoridade administrativa a adocdo de providéncias
relacionadas ao objeto da Tomada de Contas em analise.

O parecer do 6rgao de controle interno contera, também, pronunciamento sobre a
observancia das normas legais e regulamentares referentes a celebracdo do termo,
avaliacdo do plano de trabalho, fiscalizacdo do cumprimento do objeto e instauracao
tempestiva da tomada de contas especial.

7 - Normas Relativas a Opinido da Auditoria

A opinido da Auditoria sera expressa por meio de Relatdrio e/ou Parecer.

O Relatorio € emitido apds cada Auditoria:

a) Relatorio preliminar: € o relatério de falhas ao qual cabe os
esclarecimentos por parte do gestor;
b) Relatdrio conclusivo: é o relatério apos a analise dos esclarecimentos, o

qual contera analise individualizada das falhas, conclusdes e recomendacdes.
O Parecer sera emitido nas seguintes situacoes:

a) por exigéncia de 6rgaos de outras esferas de governo sobre prestacdes de contas

a estes;
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b) em prestacbes de contas de entidades que recebam recursos publicos
municipais;

c) em prestagcfes de contas de diarias, adiantamentos ou semelhantes;
d) ao final do processo anual de contas de gestao;

e) ao final do processo de Auditoria de balanco das entidades contébeis;

O Parecer de Auditoria requer o atendimento dos seguintes requisitos:

a) indicar o exercicio examinado e a unidade gestora/entidade examinada;

b) registrar no primeiro paragrafo a finalidade do Parecer e a responsabilidade
assumida pela Administracéo e pelo Auditor;

c) registrar no segundo paragrafo qual o trabalho realizado pela Auditoria;

d) registrar no terceiro a opinido conclusiva sobre a seguranca dos controles e que
podem permitir a opinido da Auditoria.

A concluséo do Parecer podera ser pela:

a) adequacdo dos controles internos quanto a prevencdo de erros, fraudes e
desperdicios e, assim, apresenta-se com seguranca, em todos 0s seus valores
relevantes, as informac6es contidas nos demonstrativos, demonstracdes contabeis
ou prestacao de contas;

b) pela adequacdo parcial dos controles internos quanto a prevencdo de erros,
fraudes e desperdicios e, assim, apresenta-se com seguranca, em todos 0s seus
valores relevantes, com excecado do(s) seguintes (descrever as ressalvas efetuadas);

c) pela ndo adequacao dos controles internos quanto a prevencao de erros, fraudes
e desperdicios e, assim, os relatérios de gestdo ndo apresentam seguranca quanto
as informacdes contidas (descrever os principais motivos);

d) pela impossibilidade da emissédo de opinido (descrever os fatos que levam a
Auditoria a ndo emitir a sua opiniao);

A Auditoria observara os seguintes critérios quanto aos relatorios e pareceres:
a) obediéncia a padronizacdo para apresentacao dos relatorios e pareceres;

b) distribuicdo dos assuntos, no corpo do relatério, com observancia da
fundamentacdo legal, quando necessaria, conteudo técnico e terminologia
apropriada;
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c) observancia as normas ortograficas e gramaticais na redacéo dos relatorios;

d) elaboracdo de comentarios sucintos sobre os assuntos enfocados, nas
sugestdes/recomendacdes, sem explanacdes muito extensas, desnecesséarias ou
inexpressivas, que nada acrescentem ao trabalho;

e) ndo utilizacdo de termos dubios, obscuros ou ofensivos;

f) eventual existéncia de interpretacdes ou conclusdes subjetivas que evidenciem
pontos de vista pessoais, ndo calcados em provas substanciais ou fatos
devidamente comprovados;

g) analise dos atos e fatos, objeto de exame, com isencdo e bom senso, atendo-se
mais a eficiéncia e seguranca dos controles internos administrativos e n&o,
especificamente, as pessoas que 0s tenham praticado;

h) redacdo clara e objetiva, que transmita, por parte da equipe, seriedade,
consideracdo e respeito aos responsaveis e dirigentes dos 6rgdos e entidades
examinadas; e

i) conclusdo objetiva, coerente com o assunto enfocado, e ressalvas oportunas
condizentes com o0s itens que expressam claramente o erro ou impropriedade
detectada.

8 - Conteldo do Relatério de Auditoria

Os Relatérios constituem-se na forma pela qual os resultados dos trabalhos
realizados sao levados ao conhecimento das autoridades competentes.

As Auditorias serdo formalizadas por relatérios a serem elaborados para cada
Auditoria realizada e tem por objetivo formar opinido sobre os controles internos e a
gestado do orgao/entidade auditado.

O relatério contera:
1 - Na primeira pagina:
a) identificacdo do 6rgdo/entidade;
b) data da realizacdo da Auditoria;
c) servidores responsaveis pelos trabalhos;
d) identificac@o dos periodos de responsabilidade dos administradores na Secretaria;

e) prazo para os esclarecimentos, manifestacdes, elaboragéo de planos de acodes e
recursos;

f) encaminhamentos do Relatério.
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2 - Na segunda pagina:
a) analise do sistema de controle interno;

b) técnicas de amostragem.

3 - Naterceira pagina em diante:

a) falhas encontradas, fundamentacao legal e/ou gerencial, causas e consequéncias
provaveis acerca das falhas;

b) consequéncias, como determinacao de devolu¢cdes de valores, quando for o caso,
com a devida memoria de célculo.

VIl - Controle de Qualidade do Manual

Para efeitos de manter a sua atualizacdo e adequagdo ao seu tempo, 0 presente
Manual devera ser atualizado sempre que necessario.
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