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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

A organizacdo de um sistema de controle interno € 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 organizacéo de um sistema de controle interno.

a) Sistema de Controle Interno: o conjunto de pessoas e unidades administrativas que
integram 0s processos e rotinas que compdem o sistema de informagfes para a gestdo,
articuladas a partir de uma Unidade Central de Controle Interno, e sdo orientadas para o
desempenho das atribui¢des de controle interno, através de normatizacdo especifica para o
Municipio.

b) Controle interno: conjunto de recursos, métodos e processos adotado pelas proprias
geréncias do setor publico, com vistas a impedir o erro, a fraude e a ineficiéncia, visando a dar
atendimento aos principios constitucionais, em especial os da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia. Também entendido como o processo desenvolvido para
identificar eventos que possam afetar o desempenho da entidade, a fim de monitorar riscos e
assegurar que estejam compativeis com a propensdo ao risco estabelecida, de forma a prover,
com seguranca razoavel, o alcance dos objetivos, em especial nas seguintes categorias:

e estratégica: categoria relacionada com o0s objetivos estratégicos da entidade,
estabelecidos em seu planejamento;

o ceficiéncia e efetividade operacional: categoria relacionada com os objetivos e as
metas de desempenho, bem como da seguranca e qualidade dos ativos;

e Confianca nos registros contdbeis:  categoria relacionada as informacdes e
demonstracdes contabeis, na qual todas as transacGes devem ser registradas, todos 0s
registros devem refletir transagdes reais, consignadas pelos valores e enquadramentos
corretos; e

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

c) Coordenadoria de Controle Interno: 6rgdo central responsavel pela coordenacdo das
atividades de controle a ser exercida por todo o sistema de controle interno no processo de
geracdo informacbes, e que normatiza, treina, orienta, fiscaliza e audita as unidades
administrativas e pessoas, rotinas e fluxos de trabalho.

d) Auditoria interna: atividade realizada pela Coordenadoria 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.
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2 FINALIDADES, ABRANGENCIA E PRINCIPIOS DO CONTROLE INTERNO

A organizacdo de um sistema de controle interno tem por finalidade salvaguardar os
ativos e assegurar a veracidade dos componentes patrimoniais, dar conformidade ao registro
contabil em relacdo ao ato correspondente, propiciar a obtencdo de informacdo oportuna e
com acurécia, estimular adesdo as normas e as diretrizes fixadas, contribuir para a promocgéo
da eficiéncia operacional da entidade, auxiliar na prevencdo de praticas ineficientes e
antiecondmicas, erros, fraudes, malversacéo, abusos, desvios e outras inadequagoes.

Integram o sistema de controle interno e estdo sujeitas as normatizacbes do oOrgéao
central do sistema de controle interno o Poder Executivo em sua administracdo direta,
incluindo os fundos especiais, autarquias, fundac6es publicas, de direito publico ou privado,
instituidas pelo Municipio, os consércios publicos dos quais 0 Municipio fizer parte, o Poder
Legislativo e pessoas fisicas e juridicas de direito publico ou privado que recebam recursos
publicos.

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

a) lideranca e relacdes humanas - todos os setores devem possuir lideres, identificados e
preparados para o exercicio da fun¢do de conduzir pessoas ao atingimento dos resultados de
seu setor e da missdo 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 relacdo custo/beneficio, na qual se busca a
otimizacdo dos resultados na escolha dos menores custos em relacdo aos maiores beneficios.
Revela a atencdo da gestdo com o bom uso qualitativo dos recursos financeiros, por definicéo,
escassos, desde a adequacdo da proposta orcamentaria das metas a serem atingidas, passando
pela coeréncia com respeito aos pregos de mercado, com o desenvolvimento de fontes
alternativas de receita e a obtencdo dos menores custos por produto gerado;

c) treinamento de servidores - a eficacia dos controles internos administrativos esta
diretamente relacionada com a competéncia, formagao profissional e integridade do pessoal. E
imprescindivel haver identificacdo de plano de treinamentos necessarios aos servidores em
razdo de suas atribuicdes;

d) rodizio de funcdes entre os servidores, em periodicidade pré-estabelecida, com vistas a
reduzir/eliminar possibilidades de fraudes;

e) obrigatoriedade de funcionarios gozarem férias regularmente, como forma de evitar a
dissimulagdo de irregularidades e favorecer o treinamento de substitutos;

f) organograma e regimento, onde a definicgdo de autoridade e consequentes
responsabilidades sejam claras e satisfagam plenamente as necessidades da organizacao;

g) processos e procedimentos operacionais que estabelecam com clareza a relagdo entre os
setores e as atividades de cada setor no processo;
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h) segregacéo de funcdes - as tarefas e responsabilidades essenciais ligadas a autorizacdo, ao
processamento, ao registro e a revisdo das transacdes e fatos devem ser distribuidas entre
diferentes pessoas e/ou unidades administrativas, a fim de reduzir os riscos de erros, fraudes e
desperdicios. O trabalho de uma pessoa ou unidade deve ser sistematicamente verificado por
outra nos fluxos normais de trabalho. Ndo pode uma Unica pessoa ter todo um processo sob o
seu dominio, se este dominio possibilitar erros, fraudes ou desperdicios ndo identificaveis em
seu curso normal;

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

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

k) sistemas hierarquizados de autorizagdes e execucdes - as transacOes e fatos relevantes
devem ser autorizados e executados somente por pessoas que atuem no ambito de sua
competéncia. As permissdes de acesso a softwares ou a determinados documentos e
informacdes devem ser claras e estar identificadas nos procedimentos de cada setor;

I) agente capaz e desvios de fungbes - as atividades necessarias a manutencao das acgdes
governamentais devem ser exercidas por servidor efetivo, recrutados e selecionados mediante
concurso publico, com lotacdo adequada em relacdo ao seu cargo, sendo 0s cargos em
comissao apenas utilizados para atividades de chefia (onde h4 um ou mais subordinados),
direcdo (onde existem um ou mais setores e chefes subordinados) ou assessoramento (emissédo
de opinido, geralmente técnica sobre determinado assunto), e estagiarios apenas para 0
exercicio de atividades auxiliares com a devida supervisao e desenvolvimento.

3 NORMAS RELATIVAS AOS SERVIDORES DO ORGAO DE CONTROLE
INTERNO

Os servidores do 6rgdo de controle interno, no exercicio de suas fungdes, terdo livre
acesso a todas as dependéncias dos érgdos ou entidades, assim como a documentos, valores e
livros considerados indispensaveis ao cumprimento de suas atribui¢cdes, ndo lhe podendo ser
sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informacdo, devendo o
servidor guardar o sigilo das informacdes caso elas estejam protegidas legalmente.

Quando houver limitacdo da acdo, 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 emissdo de sua opinido, bem como nos demais aspectos
relacionados com sua atividade profissional. O servidor deve ter comprometimento técnico-
profissional, compromisso com a Misséo Institucional, capacitacdo e atualizacdo permanente
na utilizacdo de tecnologias, técnicas de gestédo e legislacéo.

Rua Osvaldo Aranha, 634 — Venancio Aires/RS — CEP 95800-000 - (051) 3983-1000 —
controleinterno@venancioaires.rs.gov.br



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 funcbes, 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 fun¢do em beneficio proprio ou de terceiros, ficando, ainda,
obrigado a guardar confidencialidade das informacdes 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, 0 bom senso em seus
atos e recomendacbes, o cumprimento das normas gerais de controle interno e o adequado
emprego dos procedimentos de aplicacdo geral ou especifica.

c) independéncia - manter uma atitude de independéncia com relagéo 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 conviccao da
realidade ou a veracidade dos fatos ou situa¢es examinadas.

f) conhecimento técnico e capacidade profissional - em funcdo de sua atuacdo
multidisciplinar, deve possuir um conjunto de conhecimentos técnicos, experiéncia e
capacidade para as tarefas que executa de acordo com sua area de atuacdo e possuir visao
sistémica da gestdo.

g) atualizacdo dos conhecimentos técnicos - manter atualizados seus conhecimentos
técnicos, acompanhando a evolucdo das normas, procedimentos e técnicas aplicaveis ao
Sistema de Controle Interno.

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

4 DA ORGANIZACAO DAS ATIVIDADES DE CONTROLE INTERNO NA UCCI

4.1 Das atividades de controle interno

A Unidade Central de Controle Interno exercerd suas atribui¢cGes constitucionais e
legais definidas em Lei Municipal dividindo seus trabalhos em trés grupos de atividades:
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a) Atividades de apoio: compreende 0 apoio ao controle externo nas auditorias realizadas no
Municipio, bem como na prestacdo de informacbes a este 6rgdo quando solicitadas; o
assessoramento aos Orgaos e unidades da Administracdo mediante realizacdo de orientacdes
verbais e escritas, a emissao de pareceres, a realizagdo de treinamentos, a participagcdo em
comissbes de trabalho; a emissdo de normas internas visando regulamentar fluxos de
Processos.

b) Atividades de controle interno: compreende o exercicio dos controles indelegaveis
instituidos pela constituicdo federal em seus art. 31, 70 e 74 e pelo artigo 59 da Lei
Complementar 101/2000; a elaboragdo de relatdrios e pareceres para compor a prestacao de
contas anual do Prefeito; a resposta a questionarios pelo 6rgdo de auditoria externa por meio
do Sistema de controle Interno; a regulamentacdo das atividades de controle.

c) Atividades de auditoria interna: compreende a realizacdo de auditorias de
conformidade/regularidade e auditorias operacionais nas diferentes areas da administracéo,
mediante processo de Auditoria Ordinaria Tradicional, processo de Inspecdo Especial e
processo de Auditorias de Rotina, bem como a realizacdo de Esclarecimentos a solicitacdes de
informacdes do TCE por meio do Sistema de Controle Interno.

4.2 Do Plano de Trabalho Anual

Anualmente, até 31 de dezembro do ano anterior, elaborard Plano de Trabalho para o
préximo ano descrevendo as atividades de apoio, de controle interno e de auditoria a serem
realizadas, bem como estabelecendo o cronograma de realizacdo e 0s responsaveis pela
execucdo das atividades. O Plano de trabalho contemplara também o Planejamento das
Auditorias.

4.3 Da emissdo, comunicacao e publicidade de documentos

Visando cumprir com as atribui¢fes discriminadas a Unidade Central de Controle
Interno emitird orientacdes, pareceres, normas internas, relatorios de avaliacdo, relatérios de
esclarecimento e relatorios de auditoria.

As orientacBes possuem carater principalmente preventivo visando evitar falhas nas
acOes administrativas praticadas nos 6rgdos e unidades e serdo emitidas a partir da
identificacdo da necessidade pela prépria Coordenadoria no decorrer de suas atividades e da
solicitacdo por parte dos 6rgdos e unidades que comp8em a Administracao.

Os pareceres serdo emitidos sempre que houver solicitacdo de 6rgaos de fiscalizacdo
externa ou outras esferas de governo citando-se como exemplo os pareceres de aplicagéo de
recursos, o parecer das contas do Prefeito.

As normas internas serdo emitidas visando a organizacao e a normatizacdo das rotinas
e processos que integram o sistema de informacgdes para o controle interno sendo emitidas
conforme identificacdo da necessidade pelo propria Coordenadoria ou por solicitacdo de
0rgéos e unidades da Administrag&o.

Os relatorios de avaliacdo serdo emitidos para evidenciar andlises realizadas pela
UCCI no cumprimento de suas atribui¢fes citando-se como exemplo o relatorio de avaliacéo
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das metas previstas no processo de planejamento, o relatério de avaliacdo das contas do
Prefeito, o relatério de avaliagdo das metas fiscais.

Os relatérios de esclarecimentos serdo emitidos em resposta a solicitacBes de
informacdes pelo TCE-RS ou de outras instancias quando requerido baseando-se nas
respostas recebidas dos oOrgdos e unidades, bem como nos estudos realizados pela
Coordenadoria de Controle Interno apoiando-se em técnicas de auditoria.

Os relatorios de auditoria serdo emitidos como resultado de auditorias tradicionais,
especiais ou de rotina e serdo emitidos a cada auditoria realizada encerrando-se com as
Conclus0es do relatério apds analise dos esclarecimentos prestados.

Aos seguintes documentos emitidos pelo Controle Interno sera dada publicidade

Documentos

Comunicacéao

Publicidade

Orientacdes

Por memorando ou em resposta a
processos administrativos

No site oficial sempre que

for de utilidade geral

Pareceres Por memorando ou em resposta a
processos  administrativos,  por
processo eletrénico ao TCE no caso

do Parecer das Contas de Governo.

Normas internas Por memorando para o0s 6rgdos | No site oficial

envolvidos

Relatorios de avaliacdo | Por memorando aos interessados, por

processo eletrénico ao TCE no caso

No site oficial sempre que
o relatdrio for de utilidade

do Relatorio sobre as Contas de | geral
Governo.
Relatorios de | Por processo administrativo ao
Esclarecimentos* Executivo; Oficio quando
Relatérios de | Legislativo ou Consorcio; ao TCE
Auditoria* nas auditorias in loco e no Relatorio

e Parecer do Controle Interno sobre
as contas de Governo; ao
TCE/Ministério Publico Estadual em
caso de indicios de crime de
improbidade administrativa de forma
imediata.

* A publicidade dos relatorios de esclarecimentos e de auditoria sera dada no Relatério e Parecer do Controle
Interno sobre as contas de Governo mediante informagdo dos processos de auditoria/ esclarecimentos realizados
e seus resultados, sendo o referido relatério publicado no site oficial do Municipio.

4.4 Das técnicas de organizacao dos controles internos
Como principais técnicas de organizacdo dos controles internos serdo utilizadas o

Diagnostico dos pontos criticos de controle, 0 mapeamento de processos e 0s procedimentos
operacionais de setores.
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4.4.1 Diagnostico dos pontos criticos de controle

Os pontos criticos de controle de cada Unidade Administrativa devem ser
identificados. Este diagnostico podera ser realizado através das formas a seguir evidenciadas.

a) Aplicacdo de questionérios previamente preenchidos, nos quais constem o0s controles
essenciais esperados em cada setor. A finalidade é a de registrar e identificar a ordem de
atuacdo na regulamentacdo dos controles. Esta técnica individualiza os setores e arrola 0s
controles minimos considerados necessarios para o funcionamento com eficiéncia dos
sistemas.

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

Ponto critico de controle
item S N NA

b) Identificacdo de inconformidades durante os processos de auditoria que permitam ao
auditor concluir que existe uma falha no processo que deve ser mapeado e modelado.

c) Identificacdo de falhas nos processos pelas préprias Secretarias que solicitardo ao Controle
Interno 0 mapeamento e modelagem do processo.

4.4.2 Mapeamento de processos

Processo € um conjunto de atividades realizadas em sequéncia l6gica com o objetivo
de produzir um bem ou um servico e que envolvem no minimo duas ou mais unidades
administrativas. Quando ha relagdo 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 integracdo, atividades redundantes,
tarefas de baixo valor agregado, retrabalhos, excesso de documentacao e aprovacoes.

O mapeamento dos processos sera realizado seguindo as seguintes etapas:
Etapa 1 - Entender o processo: tem por finalidade gerar uma visdo ampla do

processo, seus objetivos e seu escopo, sendo também importante identificar as partes
interessadas no processo e qual sua relagdo com o mesmo.
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Visdo  Geral do Escopo do Processo Identificar grupos

Processo interessados e suas
expectativas

-objetivos -definicdo dos limites do | -0s grupos de interessados

-0 que é 0 processo processo (inicio e final) englobam todos que de

-principais etapas -principais entradas e saidas | alguma forma podem influir

-identificar e compreender as | nos processos
normas pertinentes (internas
e externas)
-como 0 processo contribui
para agregar eficiéncia aos
Servigos?

Etapa 2 - ldentificar as pessoas chave: as pessoas chave que participardo da
modelagem devem representar 0s diversos setores envolvidos no processo e,
preferencialmente, devem ter conhecimento sobre o processo, interesse em participar e pratica
na realizagdo das atividades.

Etapa 3 - Levantar as informacdes: o objetivo desta etapa € identificar quem faz o
que, como faz, quando faz, onde faz e o porqué faz. Para tanto, deve-se entrevistar as pessoas
que trabalham no processo, observar o processo sendo realizado e estudar padrdes e normas
guando existentes.

Etapa 4 - Fazer o modelo do processo: tendo as informacgdes necessarias, ocorre a
modelagem do processo. O modelo do processo deve representar como 0 processo funciona e
ser 0 mais claro possivel. Isto é, 0 modelo ndo pode deixar davidas de como o processo é
executado. Para auxiliar a clareza do modelo, pode-se dividir 0 processo em subprocessos.

Etapa 5 - Validar o modelo: o objetivo desta etapa é verificar se 0 modelo foi
elaborado corretamente, ou seja, se representa a realidade do processo. Para tanto, chame
todos os envolvidos no processo, apresente 0 modelo e, se necessario, faca eventuais ajustes.

O mapeamento dos processos sera demonstrado através de Normativas Internas
implementando sempre que possivel para a modelagem do processo 0 BPMN (business process
model and notation).

Depois da conclusdo do mapeamento atual dos processos, a etapa seguinte é o
processo de melhoria. Através das sugestdes colhidas na fase de entrevistas e observacao
pessoal, a Coordenadoria elabora a Norma Interna padronizando 0s processos e, na sequéncia,
sera realizado treinamento aos participantes dos processos.

Podera haver treinamentos e alteracbes a qualquer tempo nas Normativas Internas
tendo em vista a identificacdo de mudancas para dar mais eficiéncia ao processo seja pela
prépria Coordenadoria ou pelos servidores envolvidos na Normativa.

4.4.3 Procedimentos operacionais dos setores

Os procedimentos operacionais detalham as rotinas internas de cada setor. E 0 manual
do setor. O objetivo de se editarem manuais é facilitar o funcionamento da organizagéo, pois
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propicia a comunicacdo entre as pessoas, 0 treinamento de novos servidores e solidificam
procedimentos e documentos. Os manuais sd&o um detalhamento, no setor, das atividades
identificadas nos processos, e poderdo seguir o modelo evidenciado ou outro que se entender
pertinente apos avaliagdo conjunta com a Coordenadoria de Controle Interno.

Processo:

Atividade |

Tarefas

Item Descricao Responsavel | Como Quando

Ap0s a elaboracdo dos manuais sera disponibilizado e registrado um treinamento aos
servidores que utilizardo o manual.

5 DA AUDITORIA
5.1 Atribuic6es

Sdo atribuicBes relativas a auditoria que deverdo ser observadas no decorrer da
execucdo dos trabalhos:

a) elaborar o plano e os programas de auditoria;

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

c) representar ao Prefeito, em caso de irregularidade ndo ser sanada;
d) representar ao Tribunal de Contas em caso de a falha nédo 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) determinar aos Administradores devolu¢bes ao Erario em caso de erros ou fraudes
apurados em regular processo de auditoria, observado o contraditério e a ampla defesa;

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

h) instruir procedimento de tomada de contas especial, conforme Regimento/Resolugéo do
Tribunal de Contas do Estado;

i) emitir relatorios e parecer de auditoria;

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

k) assinar o Relatdrio de Gestdo Fiscal e demais demonstrativos fiscais do Chefe do Poder
Executivo e do Poder Legislativo, assim como as solicitacdes onde haja previsdo de
manifestagio do Controle Interno como 6rgéo de representacdo do Orgéo Central do Sistema
de Controle Interno do Municipio.

Rua Osvaldo Aranha, 634 — Venancio Aires/RS — CEP 95800-000 - (051) 3983-1000 —
controleinterno@venancioaires.rs.gov.br




12

5.2 Objetivos das Auditorias

As auditorias serdo realizadas por profissionais lotados na Coordenadoria de Controle
Interno tendo em vista 0s seguintes objetivos:

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

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

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

d) obter evidéncias — realizar, na extensdo adequada, 0s testes ou provas apropriados 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 relatério, de forma fundamentada, dimensionando as causas,
consequéncias e, se oportuno, incluindo recomendacoes;

f) emitir parecer sobre as prestacdes 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 preservacdo do patriménio publico;
i) certificar-se sobre a legitimidade, eficacia, eficiéncia, efetividade e equidade na gestao.

5.3 Classificacédo das auditorias

Seguindo os procedimentos de auditoria para a Administracdo Publica Municipal,
editados pelo TCE/RS, as auditorias a serem realizadas classificar-se-d0 em dois grandes
grupos: auditoria de Conformidade/Regularidade e Auditoria Operacional.

A auditoria de Conformidade/Regularidade rege-se dos seguintes preceitos:

a) consiste na analise dos aspectos constitucionais e legais, das demonstracdes contabeis e dos
aspectos relativos a area econémico-financeira;

b) tem como objetivo a verificagdo do cumprimento das disposi¢des constitucionais e legais,
notadamente no que tange a obediéncia aos principios constitucionais da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia, assim como o0s principios da
legitimidade, da motivacéo e da razoabilidade constantes no art. 19 da Constituicdo Estadual.

c) realiza exames das operacdes e transagdes de natureza contabil, financeira, orcamentaria e
patrimonial, com o objetivo de avaliar se os demonstrativos da entidade auditada representam
adequadamente sua situacdo financeira e patrimonial, bem como os resultados de suas
operacdes e seus efetivos fluxos de caixa; verifica a adequacdo das demonstracdes contabeis
aos principios fundamentais de contabilidade, bem como o atendimento as leis, normas e
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regulamentos, aplicaveis juntamente com os aspectos de moralidade e legitimidade dos atos
administrativos.

A Auditoria Operacional rege-se dos seguintes preceitos:

a) consiste no exame das agdes governamentais, atraves de entidades, 6rgaos e programas,
guanto aos aspectos da economicidade, eficiéncia e eficacia, bem como quanto a efetividade
dos programas e projetos governamentais.

b) tem como objetivo acompanhar e avaliar a acdo governamental em seus aspectos
operacionais identificando as deficiéncias e implementando procedimentos para sana-las, bem
como verificando, posteriormente, se 0s mesmos estao sendo seguidos.

c) realiza exames voltados a avaliagdo da estrutura organizacional do municipio,
compreendendo a implementagdo de procedimentos e orientacdo para otimizacdo da gestdo
em termos de utilizacdo de recursos e de resultados a populacdo, bem como realiza exames
voltados a execucdo dos programas governamentais no que tange ao atingimento das metas
propostas e beneficios a populacéo.

As atividades de auditoria serdo realizadas nas seguintes modalidades:

a) Processo de Auditoria Ordinaria Tradicional: resultante de processo de auditoria tradicional
aberto em cada exercicio financeiro e organizado através de plano de auditoria.

b) Processo de Inspecdo Especial: resultante de denlncias comunicadas ao Sistema de
Controle Interno ou identificacBes de irregularidades e ineficiéncias de carater relevante, que,
por sua importancia, ndo podem aguardar o processo de Auditoria Ordinaria Tradicional pré-
estabelecido.

c)Auditorias de Rotina: inspecdes realizadas pelo controle interno em fungéo de processos
encaminhados para manifestacdo de parecer.

5.4 Itens de verificacdo obrigatdrios em auditorias de regularidade

A Coordenadoria de Controle Interno através de seus profissionais realizara auditorias
durante o exercicio definidas no Plano de Trabalho, contemplando, em especial, as areas da
contabilidade, de orcamento, de patriménio, das financas publicas, da gestdo administrativa e
de pessoal, incluidos os atos de admissdo, bem como o atendimento do paragrafo Unico do
artigo 54 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000, sendo assim itens de
verificacdo obrigatoria:

| — quanto as receitas, 0 exame:

a) das transferéncias intergovernamentais;

b) do lancamento e da respectiva cobranca de todos os tributos da competéncia local;

¢) da cobranca da divida ativa e dos titulos executivos emitidos pelo TCE;

d) das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;

Il — quanto as despesas e ao conjunto da gestao:
a) exame da execucdo da folha de pagamento;
b) exame da manutencgéo da frota de veiculos e equipamentos;
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c) exame do controle e acompanhamento dos bens patrimoniais;

d) exame dos procedimentos licitatorios e da execugdo dos contratos em vigor;

e) acompanhamento dos limites dos gastos com pessoal;

f) acompanhamento das despesas com a manutencgéo e desenvolvimento do ensino e com as
acOes e servicos publicos de saude;

g) exame da gestdo dos regimes proprios de previdéncia;

h) exame da legalidade e avaliacdo dos resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da administragdo municipal,
bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades do direito privado;

i) exame do funcionamento da ouvidoria no municipio

J) exame da transparéncia governamental

k) exame do atingimento das metas estabelecidas na lei de diretrizes orcamentérias;

I) exame dos limites e condicdes para realizacdo de operagdes de crédito e inscricdo em
Restos a Pagar;

m) exame das medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite, nos termos dos arts. 22 e 23 da Lei 101, de 04 de maio de 2000;

n) exame das providéncias tomadas, conforme o disposto no art. 31 da Lei 101, de 04 de mais
de 2000, para reconducdo dos montantes das dividas consolidada e mobiliéria aos respectivos
limites;

0) exame da destinacdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as
restricGes constitucionais e as desta Lei Complementar;

p) exame do cumprimento do limite de gastos totais dos legislativos municipais.

Il — quanto as admissdes de pessoal:

a) manifestacdo sobre a legalidade dos atos de admissdo de pessoal por concurso, por
processo seletivo publico e mediante contratacdo por tempo determinado;

b) manifestacdo sobre a legalidade dos atos administrativos derivados de pessoal.

Apesar de obrigatérios, os itens dispostos para verificacdo serdo executados
alternativamente conforme Planejamentos de Auditoria Anual adequando as auditorias ao
contingente de pessoal que compde a Coordenadoria de Controle Interno.

As auditorias poderdo ser abertas de forma especifica para cada item descrito ou com
nominacdo mais abrangente envolvendo varios itens como no caso da Auditoria de Gestao
Fiscal.

5.5 Planejamento da Auditoria
5.5.1 O Plano de Auditoria

Até 31 de dezembro de cada ano deve ser elaborado, compondo o Plano de Trabalho
Anual da Unidade Central de Controle Interno, o Plano Anual de Auditoria, para ser
executado no exercicio seguinte, documento que deve ser de conhecimento exclusivo dos
servidores do Setor. Ndo havera comunicacao prévia aos servidores ou agentes auditados em
relacdo as datas das auditorias.

O Plano de Auditoria compor-se-a de cronograma anual, distribuindo no exercicio
todos os orgaos e entidades a serem auditados e o periodo da auditoria. O plano de auditoria
podera sofrer atualizagdes durante o exercicio. No Plano devem ser considerados:
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a) 0s meios materiais e a estrutura de recursos humanos disponiveis;

b) as determinacdes contidas nas Resolucdes do Egrégio Tribunal de Contas sobre itens
obrigatdrios de verificacdo em auditorias;

c) o arcabougo 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) o grupo e a modalidade de auditoria a ser realizada

5.5.2 Programas de Auditoria

Em data anterior a auditoria serdo elaborados os Programas de Auditoria, que deverédo
considerar:

a) 0 exame preliminar - 0 objetivo é obter os elementos necessarios ao planejamento dos
trabalhos. O servidor que planeja as auditorias deve considerar a legislacdo aplicavel ao
orgdo/entidade a ser auditado de forma prévia, bem como os resultados dos ultimos trabalhos
realizados pela auditoria interna e pelos 6rgaos de fiscalizacdo 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 os controles, com o objetivo de constatar se estes proporcionam
razoavel seguranca de que as atividades e operacdes se realizam, de forma a possibilitar o
atingimento das metas, em termos satisfatorios de economia, eficiéncia e eficacia;

c) os riscos de auditoria e identificacdo 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) 0 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 necessarias a execucao dos trabalhos.

O programa de trabalho da auditoria seguird o modelo a seguir evidenciado.

PROGRAMA DE AUDITORIA

Auditorian®___/  Processo Administrativo:

Grupo de Auditoria: regularidade/operacional

Modalidade da Auditoria: tradicional/de rotina/especial)

Data de Abertura da Auditoria: data em que foi aberto o processo

Tempo: nimero de dias estimado para a realizacdo do trabalho
Orgao/Entidade: (Executivo/Legislativo/Consorcio)

Obijetivo: (identificar o que sera verificado)

Periodo a que se refere a Auditoria: (periodo que abrange o objeto auditado)
Equipe de Auditoria: (identificar o servidor ou servidores responsaveis)
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Gestor Responsavel e periodo da responsabilidade:

OrientagOes ao gestor: identificar como serdo dadas as orientacdes ao gestor

Encaminhamentos do relatorio: identificar como seré realizado o encaminhamento do
relatério

Identificacdo das verificagdes a realizar

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

5.6 Amostragem

O método de amostragem é aplicado como forma de viabilizar a realizacdo de a¢des de
controle em situagcdes nas quais o objeto alvo da acdo se apresenta em grandes quantidades
e/ou se distribui de maneira bastante pulverizada. A amostragem é também aplicada em
funcdo da necessidade de obtencdo de informac6es em tempo habil, em casos em que a agéo,
na sua totalidade, se torna impraticavel.

A amostragem tem como objetivo conhecer as caracteristicas de interesse de uma
determinada populacdo a partir de uma parcela representativa. E um método utilizado quando
se necessita obter informacgdes sobre um ou mais aspectos de um grupo de elementos
(populagdo) 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.

A representatividade é 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 € tomada ao acaso. Para uma amostra ser considerada representativa
de uma populacdo, ela deve possuir as caracteristicas de todos os seus elementos, bem como
ter conhecida a probabilidade de ocorréncia de cada elemento na sua selecéo.

Existem vérias razes que justificam a utilizacdo de amostragem em levantamentos de
grandes populagdes. Uma dessas razfes € 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 informagdes das quais se necessitam sdo valiosas e tempestivas, 0 uso de amostra
também se justifica. Outra razdo é 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 populagdo é considerada muito pequena e a sua amostra fica relativamente
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grande; b) quando as caracteristicas da populacdo sdo de facil mensuracdo, mesmo que a
populacdo ndo seja pequena; e ¢) quando ha necessidade de alta precisdo recomenda-se fazer
censo, que nada mais € do que o exame da totalidade da populacéo.

O método de amostragem se subdivide em dois tipos: o probabilistico e 0 nédo
probabilistico.

A principal caracteristica do método de amostragem ndo probabilistico é que este se
baseia, principalmente, na experiéncia do servidor, sendo assim, a aplicacdo de tratamento
estatistico aos seus resultados se torna inviavel, bem como a generalizacdo dos resultados
obtidos através da amostra para a populacao. Essa limitacdo faz com que o método néo sirva
de suporte para uma argumentacdo, visto que a extrapolacdo dos resultados ndo sdo passiveis
de demonstracdo, segundo as normas de calculo existentes hoje. Contudo, € inegavel a sua
utilidade dentro de determinados contextos, tal como na busca exploratdria de informacdes ou
sondagem, quando se deseja obter informacdes detalhadas sobre questbes particulares,
durante um espaco de tempo especifico.

Ja 0 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 populagéo.

A auditoria utilizara a tabela Philips como determinac¢do da amostra, sendo

Tamanho da Tamanho da Amostra indice de problemas
Populacao aceitaveis
10-19 11 01
20-50 13 01
51-100 20 02
101-200 35 03
201-500 42 04
501-1000 55 05
1001-2000 70 06
2001-5000 90 12
5001-10000 150 24
10001-20000 220 36
20001-50000 280 48
Acima de 500001 350 60

Assim, é necessario gque conste no relatério final o método de amostra adotada.
5.7 Técnicas de Auditoria

Os Procedimentos e as Técnicas de Auditoria constituem-se em investigacOes técnicas
que, tomadas em conjunto, permitem a formagdo fundamentada da opinido por parte do

Sistema de Controle Interno do Poder Executivo.

Procedimento de Auditoria é o conjunto de verificagdes e averiguagdes previstas num
Programa de Auditoria, que permite obter evidéncias ou provas suficientes e adequadas para
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analisar as informacdes necessarias a formulacdo e fundamentacdo da opinido por parte do
Sistema de Controle Interno.

Técnicas de Auditoria sdo ferramentas operacionais de que se serve o0 controle para a
obtencdo 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 desnecessarios e 0
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 obtencéo de dados e informacoes;

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

c) conferéncia de calculos — revisdo das memorias de célculos ou a confirmacéo de valores
por meio do cotejamento de elementos numéricos correlacionados, de modo a constatar a
adequacao dos calculos apresentados;

d) confirmac&o externa — verificacdo junto a fontes externas ao auditado, da fidedignidade das
informagdes obtidas internamente. Uma das técnicas consiste na circularizagdo das
informacBes com a finalidade de obter confirmacdes em fonte diversa da origem dos dados;

e) exame dos registros — verificacdo dos registros constantes de controles regulamentares,
relatdrios 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;

f) correlacdo das Informacdes obtidas — cotejamento de informacdes obtidas de fontes
independentes, autbnomas e distintas, no interior da prépria organizacdo. Essa técnica procura
a consisténcia matua entre diferentes amostras de evidéncia;

g) inspecdo 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) observacédo — verificacdo das atividades em fluxo normal ou que possam exigir a aplicacéo
de testes flagrantes, com a finalidade de revelar erros, problemas ou deficiéncias que de outra
forma seriam de dificil constatacdo. Os elementos da observagdo sdo a identificacdo da
atividade especifica a ser observada; observacdo da sua execucdo; comparacdo do
comportamento observado com os padrdes (contrato); e, avaliagdo e concluséo;

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

J) rastreamento — investigacdo minuciosa, com exame de documentos, setores, unidades,
orgaos e procedimentos interligados (processos), visando dar seguranca a opinido do
responsavel pela execugdo do trabalho sobre o fato observado.
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5.8 Processos de Auditoria
5.8.1 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 eletrdnico, e contera:

a) Programa da Auditoria;

b) Papeis de trabalho;

c) Relatorios de Auditoria;

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

f) Recursos;

g) Monitoramento dos planos de agdes;

h) Analise de recursos;

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 cdpias, 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 execucdo tém como finalidade:

a) auxiliar na execucdo dos exames;

b) evidenciar o trabalho feito e as conclusdes emitidas;

c) servir de suporte aos relatorios;

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

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

5.8.2 Do Processo de Auditoria de Regularidade

Na Administracdo direta, Poder Executivo, o relatério de auditoria sera direcionado as
Secretarias envolvidas para esclarecimentos. Nos demais 0Orgdos ou entidades o
encaminhamento serd ao seu representante maximo, Presidente ou Diretor.

Em até 30 dias da cientificacdo, por escrito, do Relatdrio de Auditoria, o gestor terd o
direito a produzir os esclarecimentos, fazendo uso do contraditorio e da ampla defesa, anexar
documentos e provas em relacédo as falhas apontadas nos relatorios de auditoria.

O prazo podera ser prorrogado por igual periodo mediante solicitacdo do Secretario
devidamente justificada encaminhada a Coordenadoria de Controle Interno.
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Em ndo encaminhando os esclarecimentos em 30 dias ou dentro do prazo de
prorrogacdo solicitado a Coordenadoria de Controle Interno intimara a Secretaria para realizar
os esclarecimentos no prazo de 10 dias, tempo em que se encerra a fase de esclarecimentos.

Recebidos os esclarecimentos, a Auditoria terd 60 dias para a deliberacdo conclusiva,
em que deverd, individualmente e por falha, justificar a decisdo de manutencdo ou
afastamento das falhas e suas conclusdes e recomendacoes.

O relatorio e parecer conclusivo sera encaminhado ao Prefeito para a tomada de
providéncias.

Em nova Auditoria serdo 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 corretivas, 0
Relatério sera enviado ao Tribunal de Contas do Estado e/ou ao Ministério Publico em caso
de, em tese, haver improbidade ou crime.

5.8.3 Do Processo de Auditoria Operacional

O relatério preliminar de auditoria operacional conterd recomendagfes e sugestdes
para o alcance dos indicadores previstos nos programas de governo e sera enviado para
ciéncia ao Prefeito que enviard para a Secretaria envolvida conforme indicagdo do Controle
Interno para que a mesma se manifeste em até 30 dias de seu recebimento. No prazo de 60
dias a Auditoria analisara as manifestacfes do gestor e elaborara o relatério final. Do relatério
final podera resultar o arquivamento ou a determinacao de elaboracdo de um Plano de Acéo,
estipulando prazos e iniciativas, para o alcance dos indicadores de gestdo do(s) programa(s)
de governo, objeto da Auditoria. O Plano de Acdo sera monitorado pela Auditoria em sua
execucdo. A ndo apresentacdo de Plano de Acdo, seu descumprimento quanto as metas e aos
prazos, serdo comunicados ao Prefeito para providéncias, alteragcdes do plano e, em caso de
reincidéncia, ao Tribunal de Contas do Estado.

Considera-se Plano de Acdo o documento elaborado pelo 6rgéo ou entidade auditada
em Auditoria operacional que contemple as iniciativas a serem adotadas para o atendimento
as determinacdes e/ou recomendacdes, bem como a indicacdo dos responsaveis e dos prazos
para implementacéo de cada iniciativa.

5.9 Normas Relativas a Opinido da Auditoria

A opinido da Auditoria sera expressa por meio de Relatério e Parecer sendo
observados 0s seguintes critérios:
a) obediéncia a padronizacdo para apresentacdo dos relatorios e pareceres;
b) distribuicdo dos assuntos, no corpo do relatorio, com observancia da fundamentacéao legal,
quando necessaria, contetido técnico e terminologia apropriada;
c) observancia as normas ortograficas e gramaticais na redagéo dos relatorios;
d) elaboracdo de comentarios sucintos sobre os assuntos enfocados, nas
sugestBes/recomendacdes, sem explanagdes muito extensas, desnecessérias ou inexpressivas,
que nada acrescentem ao trabalho;
e) ndo utilizacdo de termos dubios, obscuros ou ofensivos;
) eventual existéncia de interpretacfes ou conclusdes subjetivas que evidenciem pontos de
vista pessoais, ndo calcados em provas substanciais ou fatos devidamente comprovados;
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g) andlise dos atos e fatos, objeto de exame, com isencdo e bom senso, atendo-se mais a
eficiéncia e seguranca dos controles internos administrativos e ndo, especificamente, as
pessoas que os 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

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

5.9.1 Conteudo do relatdrio de auditoria

Os relatorios constituem-se na forma pela qual os resultados dos trabalhos realizados
séo 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 gestdo
do orgdo/entidade auditado. Primeiramente serd emitido um relatério preliminar para
esclarecimentos e, apds, o Relatorio e Parecer Conclusivo.

Relatorio para Esclarecimentos

1 - Na primeira pagina (capa):

a) ldentificacdo do nimero do relatdrio e processo administrativo
b) Identificacdo do 6rgdo auditado

d) Identificac&o dos periodos de responsabilidade do Gestor

c¢) Data da auditoria;

d) Titulo da Auditoria

e) Responsaveis pela Auditoria

) Prazo para os esclarecimentos/elaboracéo de planos de a¢6es
g) Encaminhamentos do Relatorio.

2 - Na segunda pégina- Sumério das falhas encontradas

3 Na terceira pagina o corpo do relatério que sera subdividido:
a) Paragrafo introdutério identificando o grupo, a modalidade de auditoria e o objetivo

b) Escopo e Metodologia: identificando o periodo da auditoria, as verificacfes realizadas, 0s
procedimentos adotados inclusive no que refere-se a delimitacdo de amostra e as técnicas de
auditoria utilizadas

c) Achados, evidéncias e recomendacdes: identificando as falhas encontradas sempre
alicercadas em justificativas com base em ato normativo, em situacfes de reincidéncias, bem
como fazendo recomendacdes para correcao.

d) Considerac6es Finais: colocar informac6es que o auditor entende importante destacar mas
gue ndo se enguadram em outra parte do relatério, nem impactam em seu julgamento
(Parecer)
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O Relatério e Parecer Final seguird a mesma légica do Relatorio Preliminar com as
seguintes alteracGes: para cada fragilidade apontada serd colocado o item Manifestacdo do
Orgéo visando descrever seus esclarecimentos e se estes corrigiram ou no a falha, bem como
serd incluso o Parecer da Auditoria onde ficara demonstrada a opinido do auditor.

5.9.2 Conteudo do parecer de auditoria

O Parecer de Auditoria relativo aos relatérios de auditoria tradicional e operacional
contera:
a) um ou mais parégrafos introdutorios dando um breve resumo dos principais problemas
detectados
b) um parégrafo que introduza os titulos das fragilidades
d) um paragrafo contendo a opinido do auditor que sera:
* pela correcéo total das inconformidades/fragilidades
*pela correcdo parcial das inconformidades/fragilidades
*pela ndo corregdo das inconformidades/fragilidades

6 DOS RELATORIO E PARECERES DO CONTROLE INTERNO QUE COMPORAO
AS CONTAS DE GOVERNO E AS CONTAS DE GESTAO

6.1 Do relatorio e parecer do controle interno sobre as contas de governo

O relatorio do Controle Interno sobre as contas de Governo sera elaborado e enviado ao
TCE através de Processo Eletronico até o ultimo dia de janeiro do exercicio seguinte e devera
conter no minimo:
1 Introducdo
2 Aspectos Legais
3 Capacitacdo dos Membros do Controle Interno
4 Atividades desenvolvidas
4.1 Atividades de apoio
4.2 Atividades de controle interno
4.3 Atividades de auditoria interna

O Parecer do Controle Interno sobre as contas de governo devera apresentar uma
opinido com base nos trabalhos realizados e evidenciados no relatério abrangendo,
prioritariamente, as informacGes que fizeram parte da prestacao de contas do governo.

6.2 Do relatorio e parecer do controle interno sobre a aplicacdo de recursos em
manutencdo e desenvolvimento do ensino e em agdes e servigos publicos em saude

Os relatérios e pareceres do controle interno sobre a aplicagdo de recursos em
manutencdo e desenvolvimento do ensino e agdes e servicos publicos em salde serdo
elaborados e enviados ao TCE através de processo eletronico até o ultimo dia do més de
marco do exercicio seguinte e deverdo evidenciar o percentual de recursos aplicados e
concluir pelo atendimento ou ndo das exigéncias constitucionais.

Rua Osvaldo Aranha, 634 — Venancio Aires/RS — CEP 95800-000 - (051) 3983-1000 —
controleinterno@venancioaires.rs.gov.br



23

6.3 Do relatorio e parecer do controle interno sobre as contas de gestdo do Presidente do
Legislativo

O relatério do Controle Interno sobre as contas de Governo sera elaborado até e enviado
ao TCE através de Processo Eletronico até o ultimo dia de janeiro do exercicio seguinte e
devera conter no minimo:

1 Introducdo

1.1 Gestdo fiscal

1.1.1 Execugdo orgamentaria e financeira
1.1.2 Limites constitucionais e legais

1.2 Outros atos de gestdo

1.2.1 Auditorias in loco

1.2.2 Verificagdes por dendncia

1.2.2 Inventario de bens e valores

O Parecer do Controle Interno sobre as contas de gestdo devera apresentar uma opinido
com base nos trabalhos realizados e evidenciados no relatorio abrangendo, prioritariamente,
as informacdes que fizeram parte da prestacéo de contas do gestéo.

7 DO CONTROLE DA QUALIDADE DO MANUAL
Para efeitos de manter a sua atualizacéo e adequacéo ao seu tempo, o presente Manual

deveréa ser atualizado sempre que identificadas situacdes relevantes e que devam constar em
suas descrigoes.

Venancio Aires, 18 de maio de 2018.
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