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NORMA DE PROCEDIMENTO - SECONT N° 005

Tema: | Auditoria de Monitoramento (Follow-up)
Emitente: | Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT
Sistema: | Nao Aplicavel | cod: | SECONT
Versdo: | 2 | Aprovacao: | Resolugdo CONSECT n° 036/2021 | Vigéncia: | NOV/2021
1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer procedimentos para a realizagcdo de auditoria de monitoramento
pelo Orgao Central de Controle Interno (SECONT).

2. ABRANGENCIA

2.1 Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia — SECONT.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

Constituicao Federal/1988, art. 74, Il;

Lei Federal n°® 4.320/1964, art. 75, 1 e 77;

Lei Complementar Estadual n° 856 de 17/05/2017,

Lei Estadual n® 2583/1971, arts. 203 e 204, I;

Lei Estadual n°® 9.938/2012, art. 1°, Il, art. 5°, I, ‘a’ e art. 6°, IV, V e XIV;
Lei Estadual n°® 9.871/2012;

Decreto Estadual n°® 3152-R/2012 e suas alteracoes;

Portaria SECONT n° 006-R, DE 14/06/2019, publicada no DIO/ES em
24/06/2019, alterada pelas Portarias n° 012-R de 24/09/2019 e n° 008-R, de
05/05/2020;

Portaria SECONT n° 020-S/2018.

4. DEFINICOES

4.1 Auditoria de Monitoramento: procedimento de controle amostral que tem por
objetivo verificar o cumprimento das recomendacdes expedidas pela SECONT
em manifestacdes ou relatorios, podendo abranger desde uma recomendacéo
até o inteiro teor de varias manifestagcdes ou relatérios, ndo implicando em
reanalise do(s) processos anteriormente analisados/auditados.



https://secont.es.gov.br/Media/secont/Legisla%C3%A7%C3%B5es/Transpar%C3%AAncia/PORTARIA%20N%C2%BA.%20020-S%20%20de%2017%20de%20janeiro%20de%202018.DOCX
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4.2 Solicitagdo Técnica: documento encaminhado ao responsavel pela unidade

auditada (ou a servidor por ele delegado) para requisicdo de documentos e/ou
informacdes necessarias para o desenvolvimento dos trabalhos de auditoria.

4.3 Ordem de Servi¢co de Auditoria de Monitoramento (OSAM): documento de
carater formal utlizado para autorizar a realizagdo de auditorias de
monitoramento na Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT.

4.4 Relatoério (Auditoria de Monitoramento): documento de carater formal, emitido
por Auditor (es) do Estado/equipe da SECONT, direcionado a unidade auditada,
gue expressa e comunica o resultado do trabalho de monitoramento realizado;
expOe erros, fraudes ou deficiéncias constatadas; e recomenda medidas
mitigadoras e saneadoras.

4.5 Sistema de Requisicdo de Trabalho — RT: sistema interno de registro de
demandas utilizado pela SECONT.

4.6 E-Docs - Sistema Corporativo de Gestdo de Documentos Arquivisticos Digitais
do Governo do ES.

5 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

e Coordenacfes da SECONT;
e Subsecretaria de Estado de Controle;

e Gabinete do Secretario de Estado de Controle e Transparéncia,



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

6 PROCEDIMENTOS
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&
Descricdo de Procedimentos

O Coordenador define o Auditor do Estado ou equipe que ira realizar o
monitoramento planejado, elabora a OSAM, autua o processo no E-Docs,
registra no RT, e encaminha para assinatura do Subsecretario de Estado de
Controle.

O Subsecretario devolverd o processo autorizado com a OSAM a
Coordenacéo pertinente para inicio dos trabalhos, que podera se dar por
reunido com o auditado ou por oficio encaminhado ao auditado.

O Auditor do Estado (ou equipe) realiza 0 monitoramento, elabora o relatorio
e encaminha para apreciacao e aprovacao do Coordenador responsavel.

13 tL N1

O Coordenador podera “aprovar”, “aprovar com ressalva” ou “nao acolher” o
relatério, que sera encaminhado ao Subsecretario.

Cabera ao Subsecretario, “aprovar”, “aprovar com ressalva” ou “nao acolher”
o Relatério de Auditoria de Monitoramento.

Em caso de aprovacdo ou aprovacao com ressalvas do Subsecretario, o
Relatorio sera encaminhado ao Gabinete do Secretario da SECONT, para
envio ao 6rgao/entidade monitorada.

Em caso de ndo acolhimento, o relatério serd arquivado, devidamente
fundamentado, e o Subsecretario informara o fato ao Secretario de Controle
e Transparéncia.

7 INFORMACOES ADICIONAIS

7.1

7.2

7.3

7.4

Na reunido ou no oficio de inicio do monitoramento serdo solicitados os
documentos e informacdes, e quando for o caso, a disponibilizacdo de
ambiente reservado e adequado para a instalacdo da equipe da auditoria de
monitoramento e designacao de uma pessoa de contato do 6rgao/entidade.

Durante a fase de execuc¢ao, a equipe da auditoria de monitoramento deve
utilizar as fontes de informacdo e aplicar os procedimentos técnicos
necessarios para analisar a implementacdo das recomendacdes que estédo
sendo monitoradas.

A requisicdo formal de documentos e informacdes, durante a realizagéo do
monitoramento, devera ter prazo para atendimento estabelecido em comum
acordo com o 6rgdo auditado, sempre que possivel, e desde que nao
comprometa o prazo de execucao. A requisi¢cao sera formalizada por meio de
solicitacao técnica.

As ordens de servico, relatorios e solicitacao técnica deverao ser elaboradas
conforme os modelos padronizados nos anexos desta Norma.
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7.5 Antes do ndo acolhimento ou da emisséo de ressalvas cabe ao Coordenador
ou Subsecretario ampliar a discussao, na tentativa de obter consenso em
relacdo a descricdo do ponto. Permanecendo a discordancia, devera ser
mantida no relatorio a descricao original da equipe, sendo que 0s superiores
mediato e imediato registrardo suas ressalvas em despacho separado (no
caso de aprovacao com ressalvas) ou motivaréo o arquivamento do processo
(no caso de ndo acolhimento do relatorio).

8 ANEXOS

ANEXO | - MODELO DE SOLICITACAO TECNICA

ANEXOII - MODELO DE ORDEM DE SERVICO DE AUDITORIA MONITORAMENTO

ANEXO Il - MODELO DE RELATORIO DE AUDITORIA MONITORAMENTO

9 ASSINATURAS

ELABORACAO | DATA: Julho/2021 | VERSAO: 2
SERVIDOR Daniela Cristina Abreu Jové de Araljo
Auditor do Estado
X Resolu¢cdo CONSECT n°.
APROVACAO 036/2021
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ANEXO | - MODELO DE SOLICITACAO TECNICA
Solicitacdo Técnica n° - OSAM /120
Vitoria-ES, de de 20

[Pronome de tratamento]
[Nome do destinatario]
[Cargo do destinatario]

Assunto: Descricdo breve do assunto

(Texto contendo a solicitagdo de documentos ou informagdes, 0 prazo para entrega
caso necessario, e a justificativa de necessidades).

(Atenciosamente ou Respeitosamente),

(Nome do Auditor) (Nome do Auditor)
Auditor do Estado Auditor do Estado
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Formatacdo da Solicitacdo Técnica

Estrutura

1. Titulo
Local e data
Vocativo
Assunto

o~ 0N

Corpo
a. Documentacdo ou informacéo necessitada
b. Justificativa da necessidade
c. Prazo de encaminhamento

6. Fecho

7. Assinaturas

Formatacdo Especifica

Titulo: A expressao Solicitacdo Técnica (as letras ‘S’ e ‘T’ mailsculas e
o0 restante em minudsculas) devera ser escrita na fonte Arial,
tamanho 14, seguida do numero identificador sequencial, do
namero da Ordem de Servico de Auditoria de Monitoramento
respectiva e do ano, com alinhamento centralizado. Sera inserida
ap6s o espacamento de duas linhas em branco da margem

superior do documento.

Local e Data: A data devera estar escrita por extenso (sendo o dia e 0 ano
dispostos em numeracdo arabica), abaixo do titulo e com
alinhamento a direita. Fonte Arial, tamanho 12, estilo normal.

Devera ser pontuada no final.

Destinatario: Nome da autoridade alinhado a esquerda, escrito na fonte Arial
tamanho 12, estilo negrito, com a 12 letra de cada nome
maiuscula, precedido do pronome de tratamento adequado.
Abaixo do nome devera constar o cargo, escrito por extenso e

sem o estilo negrito.



S

Assunto:

Corpo do Texto:

Saudacao:

Assinaturas:
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Texto na fonte Arial, tamanho 12, estilo negrito, alinhado a
esquerda, contendo breve indicativo do que seré solicitado.

Todo o texto devera ser escrito com a fonte Arial, tamanho 12,
alinhamento justificado e estilo normal. Devera ser observado o
espacamento simples entre as linhas e de uma linha em branco

ou de 6 pontos ap0s cada paragrafo.

Utilizar “Respeitosamente” para Secretarios e Dirigentes de
Autarquias e “Atenciosamente” para os demais cargos, escrito na

fonte Arial, tamanho 12, estilo normal e alinhamento a esquerda.

As assinaturas dos membros da equipe técnica responsavel pela
Solicitacdo Técnica deverdo estar localizadas apds o corpo do
texto, com alinhamento a esquerda. Deverda ser utilizada a fonte
Arial, tamanho 12, estilo negrito para o nome do responséavel e

estilo normal para a descricdo do cargo.
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ANEXO Il - MODELO DE ORDEM DE SERVICO DE AUDITORIA DE
MONITORAMENTO

Ordem de Servico de Auditoria de Monitoramento N° /|
Origem: Tipo:
[Planejada, Especial ou Solicitada] Monitoramento
Entidade:
[nome do 6rgéo/entidade]
Objeto:
[Especifica 0 conjunto de processos, programas, projetos e/ou atividades que serao
auditados]
Prazo de Execucéo Prazo para entrega do
Data da OSAM:
Inicio: Fim: relatério:
[data de elaboracao da
OSAM] dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Componentes da equipe técnica:
Nome: Cargo: Matricula:
[nome do auditor] Auditor do Estado [n° da mat.]
Elaboracéo: Aprovacgoes:
[nome do coordenador] [nome do subsecretério]
Coordenacéo de Subsecretario de Estado de
[especificacdo da area] Controle
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Formatacao da Ordem de Servi¢co de Auditoria de Monitoramento

Estrutura

1. Monitoramento

a. Origem

. Tipo

. Entidade

. Data da OS

Prazo

g. Prazo

b
Cc
d. Objeto
e
f

do Monitoramento
para entrega do relatorio

2. Componentes da equipe técnica

a. Nome

b. Cargo

c. Matricula

3. Elaboracéo

4. Aprovacgao

5. Visto da entidade auditada

Formatacdo Especifica

Titulo:

Corpo do Texto:

A expressao Ordem de Servico de Auditoria de Monitoramento (as
letras “O”, “S”, “A” e “M” maiusculas e o restante em minusculas)
devera ser escrita na fonte Arial, tamanho 14, seguida do niumero
de ordem (trés digitos) e ano (quatro digitos), com alinhamento
centralizado. Sera inserida apos o espacamento de uma linha em

branco da margem superior do documento.

A OSAM devera ter as informacdes pertinentes ao monitoramento
dispostas em formato de tabela. Todo o texto devera ser escrito
com a fonte Arial, tamanho 12, com espacamento de 4pt antes e

depois de cada paragrafo e espacamento simples entre linhas.
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Monitoramento: Os campos “Origem”, “Tipo”, “Entidade” e “Objeto” deverado estar
escritos no estilo negrito e alinhamento a esquerda. As
informacgdes referentes a estes campos deverdo estar dispostas
no estilo normal e com o mesmo alinhamento
Os campos “Data da OSAM”, “Prazo de Execucado” (“inicio” e
“fim”) e “Prazo para entrega do relatério” deverdo estar escritos
no estilo negrito e alinhamento centralizado, sendo as
informac0des referentes a estes campos escritas no estilo normal,

no mesmo tipo de alinhamento.

Componentes: Os campos “Nome”, “Cargo” e “Matricula” deverao estar escritos
no estilo negrito e alinhamento a esquerda. As informacfes
referentes a estes campos deverdo estar dispostas no estilo

normal e com o mesmo alinhamento.

Visto da Unidade Auditada: Todos os campos desta subdivisdo estardo escritos em

estilo negrito e alinhamento a esquerda.
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ANEXO Il — MODELO DE RELATORIO DE AUDITORIA DE MONITORAMENTO

Relatdrio de Auditoria de Monitoramento
n°. 000/0000

(Org&o/Entidade Auditada)

(Objeto da Auditoria)

(Nome)
Secretéario de Estado de Controle e Transparéncia

(Nome)
Subsecretario de Estado de Controle

Equipe Técnica:

(Nome)
(Cargo)

(Nome)
(Cargo)

(Nome)
(Coordenador)
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TIPO DE AUDITORIA: Monitoramento

UNIDADE AUDITADA:
OBJETO:
N° DA ORDEM DE SERVICO:

[Pronome de tratamento]
[Nome do destinatério]
[Cargo do destinatario]

Em atendimento a determinacédo contida nha OSAM n° /20__, apresentamos 0s
resultados dos exames realizados na gestao e fiscalizacdo de contratos terceirizados,

ocorridos no periodo de dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa.

| - CONTEXTUALIZACAO

Contempla algumas informagdes a acerca do monitoramento, bem como do contexto
em que foi realizado (escopo, periodo de realizacdo da auditoria, ordenador de
despesa e respectivo periodo de gestao, limitacdes ao trabalho, metodologia utilizada,

critérios etc.

Il = MONITORAMENTO

Contempla o desenvolvimento do relatério. E onde estardo dispostas as informacdes
relevantes relacionadas ao trabalho do monitoramento executado. Podera ser
subdividido por processo, auditoria ou recomendac¢&o monitorada. Deve-se privilegiar
a inclusdo de tabelas e outros mecanismos que simplifiquem a identificacdo das

recomendacdes analisadas e os resultados.

i1 Amostragem
Para o presente trabalho foram examinadas as auditorias emitidas durante o exercicio
de xxxx para 0s convénios e/ou para 0s contratos, equivalente a xx% do total de

auditorias emitidas no periodo.
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O nivel de aproveitamento, indice que representa grau de atendimento as
recomendacdes emanadas pela SECONT em cada processo analisado, foi
determinado a partir do percentual de recomendacdes atendidas em ponderagdo com

o total de recomendacdes nos processos.

Avaliacao Aproveitamento
Atendeu integralmente 100%
Atendeu 275% <100%
Atendeu parcialmente >50% <75%
N&o atendeu <50%

Além disso, foram atribuidos pesos aos resultados das analises individuais de cada
recomendacédo, de acordo com o status por nés classificado para cada providéncia

adotada pelo orgao/entidade:

Os casos em que julgamos que ndo era aplicavel a adocao de providéncia e/ou
guando n&o havia recomendacédo na manifestacdo nao interferiram no resultado da
avaliacao.

Il. CONCLUSAO

Deve conter a opinido resumida da equipe de auditoria em relacdo ao grau de

atendimento das recomendac¢des monitoradas.

E o Relatdrio em de de

(Nome do Auditor) (Nome do Auditor)
Auditor do Estado Auditor do Estado
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Aprovado (ou aprovado com ressalvas) em de de

(Nome do Coordenador)
Coordenador de Xxxxxx

Aprovado (ou aprovado com ressalvas) em de de

(Nome do Subsecretério)
Subsecretario de Estado de Controle

Formatacdo do Relatério de Auditoria de Monitoramento

Estrutura
1. Capa
2. Corpo
3. Fecho/data
4

. Assinatura

Formatacdo Especifica

Capa

Titulo: A expressdao “Relatério de Auditoria de Monitoramento N°
| " deveré ser escrita na fonte Arial, tamanho 23, seguida
do nimero de ordem e ano, com alinhamento centralizado. Sera
inserida apds o espacamento de sete linhas em branco do
cabecalho do documento.
Abaixo, com espacamento simples entre linhas, fonte Arial 20,
deveréo estar contidos a identificacdo da unidade auditada e o
objeto resumido do monitoramento e apds com espagamento
simples entre linhas, fonte Arial 12, alinhado a direita, devera
constar o Secretario, e 0s Subsecretarios. Abaixo, sera inserido
apos espacamento de duas linhas, com espacamento simples
entre linhas, alinhado & esquerda devera contar a identificagdo da

equipe técnica responsavel pelo trabalho.



Corpo:

Fecho:

Assinatura:
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Os paragrafos ndo serdo numerados. Havera apenas a
numeragdo em romano das 3 subdivisbes do relatério
(Contextualizacdo, Monitoramento e Concluséo). As subdivisdes
deverdo ser escritas em letras maiusculas, fonte Arial, tamanho

12, estilo negrito e alinhamento a esquerda.

Utilizar, apdés o corpo do texto, o termo “E o Relatério, em
| | 7, escrito na fonte Arial, tamanho 12, estilo normal e

alinhamento a esquerda.

A assinatura dos membros da equipe técnica responsavel pelo
monitoramento devera estar localizada ap6s o corpo do texto,
com alinhamento a esquerda. Devera ser utilizada a fonte Arial,
tamanho 12, estilo negrito para o nome do responsavel e estilo
normal para a descricdo do cargo.

Também com alinhamento a esquerda, abaixo da assinatura,
devera constar o termo “Aprovado em (dia) de (més) de (ano)”,
contemplando a data de aprovacdo com a mesma formatacao.
Por fim, deverdo constar as assinaturas das autoridades
responsaveis por aprovar o documento, nos mesmos moldes da
assinatura dos membros da equipe técnica, localizando-se abaixo

do termo de aprovagéo.



