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1.  INTRODUGAO

A Lei Complementar Estadual n® 856/2017 dispbe sobre a estrutura organizacional e
competéncias da Secretaria de Controle e Transparéncia (Secont) que € o 6rgao central do
sistema de controle interno do Poder Executivo Estadual. No art. 3°, inciso V da referida lei,
esta estabelecido a auditoria interna como uma atividade independente e objetiva de terceira
linha para avaliagao e consultoria, exercida exclusivamente pela Secont.

O Framework Internacional de Praticas Profissionais (IPPF) organiza o corpo de
conhecimento fidedigno, promulgado pelo Institute of Internal Auditors (lIA), para a pratica
profissional de auditoria interna. Nesse material foram estabelecidas as definicdes e
diretrizes para exercicio dos trabalhos de consultoria que € uma importante atividade de
auditoria.

Segundo as Normas Globais de Auditoria Interna (lIA, 2024) auditoria interna € um servigo
independente e objetivo de avaliagdo e de consultoria, criado para agregar valor e melhorar
as operagdes de uma organizacdo. Nesse sentido, a consultoria auxilia a organizacdo a
atingir seus objetivos, a partir de uma abordagem sistematica e disciplinada a avaliacao e
melhoria da eficacia dos processos de governanga, gerenciamento de riscos e controle
interno.

Com relacao aos objetivos dos trabalhos de consultoria na Secont, o Referencial Técnico da
Atividade de Auditoria Interna, especifica que devem abordar os processos de governanga,
de gerenciamento de riscos e de controles internos na extensdo previamente acordada e
serem consistentes com valores, estratégias e objetivos da unidade Consulente.

As normas e diretrizes profissionais sdo essenciais para a credibilidade, a qualidade e o
profissionalismo da auditoria interna governamental, motivo pelo qual este manual esta
aderente aos padrdes de consultoria do IPPF e também ao Modelo de Capacidade de
Auditoria Interna (IA-CM), desenvolvido pelo IlIA, ferramenta estratégica nacional
recomendada aos membros do Conselho Nacional de Controle Interno (Conaci), pelo Banco
Mundial, com o objetivo de fortalecer a atividade de auditoria interna governamental no
Brasil.

Assim, o presente documento visa estabelecer as diretrizes e os procedimentos especificos
que serao adotados para realizagao dos trabalhos de consultoria, no ambito da Secont tendo
como beneficiarios os 6rgaos e entidades integrantes do Poder Executivo Estadual.

Nesse manual estdo estabelecidos todos os requisitos e procedimentos para realizagao
efetiva do servico de consultoria pela Secont, com os seguintes objetivos:

a) Padronizar a prestacao do servigo de consultoria;
b) Melhorar a operacionalizagéo do processo de consultoria;

c) Preservar a independéncia e objetividade da Secont;
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d) Agregar valor ao negoécio da Secont;

e) Fomentar o uso adequado dos recursos disponiveis, aumentando a
produtividade;

f) Melhorar continuamente a qualidade dos resultados das consultorias;
g) Controlar os processos de consultoria;

h) Fortalecer o reconhecimento da importancia da execugao dos servigos de
consultoria; e

i) Aprimorar o processo de comunicagao entre os gestores dos 6rgaos e entidades
do Poder Executivo Estadual e a Secont.

A estrutura do manual esta organizada de acordo com os diferentes tipos e fases do
processo de consultoria, estabelecendo os requisitos para solicitagdo, a metodologia de
planejamento, execugdo e comunicagdo dos resultados, monitoramento e avaliagdo dos
resultados. Assim, a normatizacdo da consultoria no dmbito da Secont torna-se relevante,
uma vez que visa dar continuidade ao movimento de aprimoramento dos seus processos de
trabalho em prol do melhor desempenho possivel no cumprimento de seus objetivos
institucionais.

As areas técnicas da Secont devem cumprir todos os requisitos deste manual, a menos que,
nas circunstancias da consultoria, o requisito ndo seja relevante porque € condicional e a
condicao nao exista. Se ndo forem cumpridos todos os requisitos relevantes, tal fato deve
ser comunicado aos dirigentes do 6rgao, com as devidas explicagcdes adicionais sobre suas
consequéncias.

2. SERVICOS DE CONSULTORIA

2.1 - DEFINIGAO DE CONSULTORIA

No ambito da Secont, consultoria esta definida como uma atividade de auditoria interna
governamental com natureza de aconselhamento, cujo tipo (assessoramento, orientagao,
facilitagdo ou capacitagdo) e escopo séo acordados previamente entre a Secont e o
Consulente, visando adicionar valor e aperfeicoar os processos de governanga,
gerenciamento de riscos e controles internos, sem que o auditor assuma qualquer
responsabilidade pela gestao.

Quanto ao escopo dos trabalhos de consultoria, o Referencial Técnico da Atividade de
Auditoria Interna especifica que os Auditores do Estado devem assegurar que esse seja
suficiente para alcangar os objetivos previamente acordados, zelando para que eventuais
alteragdes ou restricdes sejam apropriadamente discutidas e acordadas com a unidade
auditada.
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De acordo com o referencial citado acima, os servigos de consultoria representam atividades
de assessoria e aconselhamento, realizados a partir da solicitagao especifica dos gestores
publicos, devendo abordar assuntos estratégicos da gestdo, como o0s processos de
governanga, de gerenciamento de riscos e de controles internos e serem condizentes com
os valores, as estratégias e os objetivos da unidade auditada. Ao prestar servicos de
consultoria, a Secont ndo deve assumir qualquer responsabilidade que seja da
Administragao.

Dessa forma, ndao é possivel a realizagdo de servicos de consultoria em objetos que:
decidam sobre um caso concreto; possam ser implementados pela propria administracao
independentemente da consultoria; tratem de mera interpretacdo normativa; comprometam
a independéncia e a objetividade da unidade; e possam configurar cogestao administrativa.

Cada um dos tipos de consultoria tem suas peculiaridades com etapas necessarias e
obrigatdrias para o seu desenvolvimento que abrangem o planejamento, a execucgao, a
comunicagao dos resultados e o monitoramento, quando previsto.

Em que pese a natureza de oferecer asseguracao do trabalho de avaliagao ser distinta da
natureza da consultoria que é de oferecer aconselhamento, ambas compartiiham itens
comuns, conforme demonstrado no Quadro 1 a seguir:

Quadro 1 — Semelhangas entre servigos de consultoria e de avaliagdo
Itens em comum Definigao dos itens em comum

Integridade, confidencialidade; proficiéncia e zelo profissional; e

Requisitos éticos competéncia.

Processos de governanca, de gestdo de riscos e de controles da

Objetos organizagao.

Objetivos Aumento e protecéo do valor organizacional das instituigées publicas.

Responsaveis pelos trabalhos | Servidores na funcdo de auditores internos

Planejamento, procedimentos, revisdo, supervisdo, avaliacdo dos

Qualidade dos trabalhos trabalhos.

Forma de atuagéo Autonomia técnica e objetividade na atuagao.

Fonte: Sant’Anna, (2023) quadro 11
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Entretanto, a consultoria possui algumas caracteristicas proprias, distintas da avaliagdo
conforme apresentado no Quadro 2 abaixo:

Quadro 2 — Diferengas entre servigos de consultoria e de avaliagao

Critério

Partes envolvidas

Avaliacao

Responsavel pelo objeto;
Equipe de auditoria;
Usuarios do trabalho

Consultoria

Consulente; e
Equipe de consultoria.

Natureza

Oferecer asseguragao

Oferecer aconselhamento

Divulgacao dos
resultados

Como regra os resultados da avaliagéo
séo publicados.

Pode ndo ser publicada a consultoria
em si, mas o resultado do trabalho por
meio de um ato, uma decisdo, ou uma
solugdo resultada da atividade de
consultoria.

Inicio da demanda

Privativa da Secont; decorre do
planejamento realizado com base em
riscos.

Como regra, a demanda parte de uma
solicitagdo do Consulente, porém a
Secont pode propor a realizagdo de
trabalhos de consultoria de orientagao.

Definicdo da natureza,
do objetivo e do escopo
do trabalho

Realizado pela Secont na fase de
planejamento da atividade.

Definido pela Secont em conjunto com o
Consulente.

Forma de execugéo

Em geral realizada apenas pelos
auditores, havendo participagdo da
unidade auditada, quando
devidamente provocada pela Secont.

Sempre, em parceria entre a equipe de
consultoria e Consulente.

Apresentagéo dos

Relatério de auditoria.

Relatério de consultoria; nota de
consultoria; ata de reunido; capacitagao;
documento orientativo (guia, cartilha,

resultados Nota de auditoria. padréo, orientacdo, informativo); outras
formas a depender dos tipos de
consultoria e a necessidade do cliente.

Recomendagdes Obrigatérias. g:ﬁﬂg:?;zgiré%c;?ﬁof U nao compor o

Monitoramento Obrigatério. Possivel, quando previamente acordado

com o Consulente.

Forma de agregagéao de
valor

Recomendacgbes emitidas

Solugbes encontradas em parceira com
o Consulente; servidores capacitados.

Fonte: Adaptado de Sant’Anna, (2023) quadro 10

2.2 - TIPOS DE CONSULTORIA
Os trabalhos de consultoria desenvolvidos pela Secont incluem os seguintes tipos:
“assessoria, orientacao, facilitagdo e capacitagao”, exemplificados no Quadro 3 abaixo e que
serdo detalhados no texto a seguir.
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Quadro 3 - Tipos, objetivos e exemplos de consultoria

SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

Tipo de o
Consultoria Objetivo Exemplos
Auxili L tidad Assessoria para melhoria de controles
uxiliar 0s orgaos e entidades na | 45 processo de gestdo e fiscalizagdo
organizagdo e na proposigéo de | ge contratos.
solucdes para o aprimoramento dos . .
Assessoramento . . | Assessoria para aperfeicoamento do
processos relacionados a ~
~ : processo de gestao e governanga.
governanga, gestdo de riscos e . ) ~ .
controles internos Assessoria para implantagao de gestao
de riscos.
Orientar - ntidad m Elaboragéo de cartilha de aplicagao de
entar os orgaos € entidades © recursos oriundos de financiamentos
temas relacionados a governanga,
. ~ ~ . externos.

Orientagdo gestdo de riscos e controles. Elaboracdo de Instrucio Normativ
Geralmente por iniciativa da prépria aboragac de Instrucaoc Normativa
Secont sobre prestacdo de contas de

' convénio.
Participacao como facilitador/
Facilitar o processo de discussdo | colaborador em reuni&o relacionada a
em foéruns especificos (reunides, | governancga, gestdo de riscos ou
comissdes, comités etc.), em | controles internos.

Facilitagéo assuntos relacionados ao | Participagao como facilitador/
aperfeicoamento da governanga, da | colaborador em reunioes de
gestédo de riscos ou dos controles | autoavaliagdo da unidade Consulente.
internos. Participagdo em processo de avaliagao

de riscos.

Ministrar curso, palestra, ou outra

modalidade de capacitagao para as | Capacitagdo ministrada pela Secont

unidades Consulentes, em acado | para aperfeicoamento das atividades
Capacitagéo relacionada a transferéncia de | das Unidades de Controle Interno —

conhecimentos sobre governanga, | UECIs. Palestras da Secont sobre

gestdo de riscos ou controles | gestdo de contratos.

internos.

Fonte: Adaptado de Sant’Anna, (2023) quadro 6

2.2.1 Consultoria de Assessoramento

Assessoramento € o tipo de consultoria em que a Secont auxilia com orientagcbes em
resposta a questdes formuladas pela gestdo do érgao ou entidade do Poder Executivo
Estadual para o aprimoramento dos processos de governancga, gestao de riscos e controles

internos.

Nesse sentido, 0 assessoramento caracteriza-se pela proposi¢do de possiveis solugdes, em
conjunto com o cliente, para organizagao, implementagdo ou aprimoramento do objeto de
consultoria, de forma a aconselhar a atuagéo dos gestores, expondo riscos potenciais, sem
emitir opinido sobre casos concretos.

A consultoria de assessoramento torna-se mais uma fonte informacao para subsidiar a
tomada de decisao do gestor Consulente ndo devendo ser confundida com assessoramento
técnico e juridico que sado de responsabilidade dos setores técnico e juridico dos 6rgaos e

entidades.
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Esse é o tipo de consultoria no qual todos os outros tipos (orientagéo, facilitagédo e
capacitagao) podem ser utilizados concomitantemente, exigindo maior habilidade e
conhecimento dos auditores, além de geralmente requerer um periodo mais abrangente de
atuagao, sendo necessario um pouco mais de formalidade nos procedimentos.

2.2.2 Consultoria de Orientacao

A caracteristica principal da consultoria de orientacdo é a elaboracdo, a publicagdo e a
divulgagao de informativos, cartilhas, notas técnicas, orientagdes e qualquer outro tipo de
divulgagdo de informacdes aos 6rgaos e entidades, visando orienta-los em relacdo a
assuntos associados aos processos de governancga, gestdo de riscos e controles internos.

A Secont pode decidir por si mesma a necessidade de oferecer a consultoria de orientacao
com base em seus trabalhos de avaliacido anteriores. Nesse caso, nao havera uma
solicitacao formal dos érgaos ou entidades e devem ser observadas as diretrizes especificas
para aprovacéo do trabalho.

2.2.3 Consultoria de Facilitagao

A caracteristica principal desse tipo de consultoria é facilitar um processo de discussao
relacionada a governancga, gestdo de riscos ou aos controles internos dos 6rgaos e
entidades, colaborando com a administracédo dos mesmos.

Tem como objetivo facilitar um processo de discussao relevante para a organizagédo, em um
comité, em uma comissao, em uma reunido estratégica ou ainda facilitar a resposta aos
orgaos de controle externo a organizagao.

Mesmo que a facilitagdo seja um tipo de consultoria aparentemente mais simples, é
importante que o escopo do trabalho seja definido de forma adequada, de modo que seja
voltado para a discusséo dos assuntos mais relevantes relativos ao tema, permitindo que os
objetivos da unidade requisitante sejam alcangados.

2.2.4 Consultoria de Capacitacao

A consultoria do tipo capacitacdo, consiste na atuacado de auditores da Secont como
instrutores, repassando, aos 6rgaos e entidades conhecimentos técnicos relacionados aos
processos de governanga, gestao de riscos e controles internos.

A consultoria € uma atividade de responsabilidade da Secont, embora prestada por um ou
varios de seus membros. Portanto, a capacitacdo deve ocorrer dentro do processo de
consultoria como um produto que compde a prestacao do servico. As atividades de auditores
atuando como instrutores, em atividades extras e fora do horario de trabalho, ndo sao
consideradas consultorias de capacitagao da Secont.

Em qualquer dos tipos de consultoria anteriormente citados, pode surgir a necessidade de
um repasse de conhecimento mais robusto pela Secont, na forma de capacitagéo, casos em
que essa consultoria, dependendo da disponibilidade da Secont, podera ser demandada.
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E importante que seja feita uma formalizagdo entre as partes para a capacitacdo,
contemplando de forma objetiva o tema a ser abordado, cronograma, quantidade de
participantes, e demais informagdes que possibilitem maior seguranga do atendimento das
necessidades do requisitante em busca do aperfeicoamento de seus processos de
governanga, gestao de riscos e controles internos.

3. DIRETRIZES PARA SERVICOS DE CONSULTORIA

Os trabalhos de consultoria, a exemplo das avaliagdes, devem ser realizados com base em
definicbes, principios, padrdes e diretrizes profissionais que permitam a execu¢ao completa
e efetiva dessa relevante atividade da Secont.

Alinhado aos padrbes internacionais adotados pelo IPPF e ao IA-CM, este Manual
estabelece as seguintes diretrizes (salvaguardas) para realizagdo dos servigos de
consultoria pela Secont:

a) O objetivo principal dos servigos de consultoria na Secont é agregar valor e aprimorar
0s processos de governanga, gestdo de riscos e controles internos dos 6rgaos e
entidades do Poder Executivo Estadual, na extens&o previamente acordada entre os
gestores, de forma consistentes com seus valores, estratégias e objetivos, sendo de
responsabilidade do gestor Consulente a adogao ou nao de procedimentos que
garantam a efetividade desses processos.

b) A Secont deve considerar aceitar os servigos de consultoria propostos, de acordo
com o potencial desses trabalhos de agregar valor e aprimorar os processos de
governanga, gestao de riscos e controles internos dos 6rgaos e entidades.

c) Os auditores devem assegurar que o escopo da consultoria seja suficiente para
alcancar os objetivos previamente acordados. Caso sejam desenvolvidas restricdes
guanto ao escopo durante o trabalho, estas devem ser discutidas com os gestores
Consulentes, para determinar se o trabalho ira continuar.

d) A Secont deve recusar o servigo de consultoria, ou obter assessoria e assisténcia
competentes, caso os auditores ndo possuam o conhecimento, as habilidades ou
outras competéncias necessarias a realizagcado de todo ou de parte do trabalho de
consultoria.

e) A Secont deve obter garantia de que os gestores Consulentes estarao cientes de
suas responsabilidades pelas decisbes e/ou acdes tomadas como resultado das
proposicdes de solugdes decorrentes das consultorias.

f) As consultorias poderao ser realizadas em conjunto com trabalhos de avaliagdo da
Secont de mesmo objeto desde que ocorram apds o trabalho de avaliagdo. Em caso
de proposi¢ao de consultoria pela propria Secont, devera haver interagéo junto ao
gestor Consulente, visando obter sua concordancia para a imediata prestagdo do
servico ou inclusao no PAAC;
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g) Evitar a realizacao de auditoria no mesmo objeto, logo apés uma consultoria, para
preservar o principio da confianga; exceto nos casos graves de fraude e
irregularidades relevantes.

h) Os auditores podem realizar consultorias em objetos nos quais ja tenham sido
responsaveis por avaliagbes anteriormente. No entanto, eles devem divulgar ao
Consulente os possiveis prejuizos a independéncia ou a objetividade antes da
aceitacao do trabalho.

i) Os auditores devem exercer o zelo profissional devido durante uma consultoria,
levando em consideracao: as necessidades e as expectativas dos clientes, incluindo
a natureza, o prazo e a comunicag¢ao dos resultados do trabalho; a complexidade
relativa e a extensdo do trabalho necessarias para alcancgar os objetivos; e o custo
do trabalho de consultoria em relagdo aos potenciais beneficios.

j) Questbes relevantes de governanga, gerenciamento de riscos e/ou de controles
internos que forem identificadas durante uma consultoria devem ser comunicadas
aos gestores Consulentes antes do término dos trabalhos.

k) O Secretario da Secont sera responsavel por comunicar os resultados finais das
consultorias aos gestores Consulentes.

I) O Secretario da Secont podera comunicar a Alta Administracao do Poder Executivo
0S casos em que a natureza e a materialidade ou os resultados das consultorias
apresentem riscos significativos a organizagao.

m) A Secont fara o monitoramento do progresso da gestao em relagéo a implementagéao
das solugdes propostas no resultado final da consultoria, na extensao previamente
acordada com os gestores Consulentes.

A supervisao do trabalho de consultoria devera ser realizada em consonancia com o
Programa de Avaliagdo e Melhoria da Qualidade (PAMQ).

4. REQUISITOS DE ADMISSIBILIDADE PARA SERVICOS DE CONSULTORIA

Em conformidade com as Normas Globais de Auditoria Interna do IlA, o Secretario da Secont
deve considerar para a ndo admissibilidade do objeto de consultoria, a ocorréncia dos
seguintes casos:

- Quando se tratar de um caso concreto;

- Quando o préprio Consulente puder implementar independentemente da consultoria;
- Quando se tratar de mera interpretagdo normativa;

- Quando comprometer a independéncia e a objetividade da Secont; e

- Quando possa configurar cogestdo administrativa.
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4.1 FORMALIZACAO DA DEMANDA.

4.1.1 Solicitagao da Consultoria

Como regra, o trabalho de consultoria se inicia com uma demanda prévia do gestor
Consulente. A Secont avalia o pedido e o aprova ou nao, considerando a pertinéncia, a
adequacéao e a sua capacidade em atender. Se aprovada, a consultoria é incluida no Plano
Anual de Auditoria e Controles (PAAC) para execugdo durante a vigéncia do plano,
caracterizando como uma consultoria de rito ordinario.

Entretanto, é possivel a execugao de consultoria que ndo esteja previamente incluida no
PAAC desde que seja uma excepcionalidade, devidamente aprovada pelo Secretario da
Secont, mediante as devidas justificativas respaldadas em critérios técnicos, caracterizando
assim uma consultoria de rito especial.

De acordo com o Referencial Técnico da Atividade de Auditoria Interna, a aceitagao de
trabalhos de consultoria decorrentes de oportunidades identificadas no decurso de um
trabalho de avaliagao depende de prévia inclusao no PAAC.

Excepcionalmente nos casos em que a Secont decida por si mesma a necessidade de
oferecer uma consultoria do tipo orientagdo, com base em agdes de controle anteriormente
realizadas ou informacdes que justifiquem essa medida, ndo havera uma solicitacédo prévia
vinda dos 6rgéos ou entidades e a demanda entrara no PAAC como ordinaria.

Caso o nivel tatico do Consulente queira requerer um servigcos de consultoria, deve solicitar
a aprovagao da alta administracdo que é a detentora dessa competéncia.

A solicitacdo deve conter os elementos necessarios que possibilitem a avaliagcdo quanto a
adequacio, a pertinéncia e a relevancia do objeto de consultoria, com vistas a agregar valor
e aprimorar o0s processos de governanga, gestdo de riscos e controles internos do
Consulente, conforme modelo definido no Anexo | deste Manual.

Para que as solicitagbes das consultorias dos tipo assessoramento, orientagdo e
capacitagao sejam avaliadas pela Secont, € necessario que o documento contenha, no
minimo, os seguintes elementos:

a) Unidade solicitante: informacdo necessaria para avaliar se a autoridade
responsavel pelo requerimento possui competéncia para essa atividade;

b) Data da solicitagdo: informagao importante para controle de prazos;
c) Descricao da solicitacao: formalizacdo do pedido da consultoria;

d) Obijetivo da consultoria: o que se pretende atingir com a execugao da consultoria
requerida;

e) Objeto da consultoria: refere-se ao tema central sobre o qual o aconselhamento
se concentrara, ou seja, € o0 processo que se pretende agregar valor e aprimorar,
voltado para governancga, gestédo de riscos ou controle interno.
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f) Produtos previstos: tudo que sera produzido pela equipe de consultoria e
entregue ao Consulente; e

g) Resultados esperados: estabelecimento do que se pretende atingir com a
execucao do trabalho que esta sendo solicitado.

Na consultoria do tipo facilitacdo, devido a sua especificidade, é possivel que o processo de
solicitagdo seja simplificado de forma a ndo se exigir todos os requisitos do paragrafo
anterior. Entretanto, € importante a existéncia de uma formalizagcdo, ainda que uma
comunicagao por e-mail, despacho ou outro mecanismo considerado suficiente e adequado.

4.1.2 Avaliagao da Solicitagao da Consultoria

A avaliagao quanto a admissibilidade da solicitagdo de consultoria consiste em verificar se o
pedido contém todos os elementos mencionados no item 4.1.1, bem como se o documento
de formalizagéo atende os requisitos da adequagéo, da pertinéncia e da relevancia do objeto,
devendo ser considerados, no minimo, os seguintes:

Competéncia para solicitagao: esta relacionada a quem pode solicitar os trabalhos de
consultoria que é o gestor Consulente;

Adequacao do tema: se refere aos objetos passiveis de trabalhos de consultoria que s&o os
processos relacionados a governanga, gestao de riscos e controles internos;

Capacidade técnica: esta relacionada ao conjunto de habilidades, conhecimentos e outras
competéncias dos auditores que serdo necessarios para a devida prestacao de todo ou parte
do trabalho;

Capacidade operacional: se refere a disponibilidade de auditores para realizar os trabalhos
ja programados e a consultoria, sem comprometer as metas da Secont.

Resultados potenciais: refere-se a capacidade potencial de os resultados do trabalho
contribuirem para adicionar valor e aperfeicoar os processos de governanga, gestao de
riscos e controles internos do Consulente.

Apoés avaliar todos esses critérios, caso o Secretario da Secont aprove a solicitacdo, o
trabalho sera incluido no PAAC (consultoria ordinaria) ou sera emitida a ordem para seu
planejamento (consultoria especial).

Caso o numero de solicitagbes que atendam a todos os critérios de admissibilidade seja
superior a capacidade operacional da Secont, devera ser adotado um método para
selecionar os objetos a serem inseridos no PAAC.

O método de selecao de consultoria deve levar em consideracgéo:

a) Maior potencial dos trabalhos para aprimorar os processos de governanga,
gestao de riscos e controles;
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b) As melhores condigbes técnicas e operacionais da Secont para realizar o
trabalho;

c) O risco envolvido ao ndo aprimorar o processo (possiveis impactos negativos);
d) O grau de abrangéncia do processo no 6rgéo ou entidade;
e) Importancia estratégica do processo no 6rgao ou entidade.

No Anexo Il consta o modelo de formulario de Avaliagdo da Solicitagao de Consultoria.

5. PLANEJAMENTO DA CONSULTORIA

Para dar inicio ao planejamento do trabalho, é emitida a Ordem de Planejamento de
Consultoria, conforme modelo definido no Anexo Ill deste manual.

Para que o planejamento da consultoria seja realizado de forma adequada, € necessario um
conhecimento razoavel sobre o Consulente, bem como do objeto do trabalho.

Nesse sentido, é importante que haja uma interagdo constante com o demandante na busca
de informagdes mais precisas que servirdo de base para delimitar o escopo do trabalho,
além de definir as agdes que serdo executadas.

5.1 ABERTURA DO PLANEJAMENTO

O inicio do planejamento da consultoria € marcado pela reunido de abertura que tem como
objetivo principal a apresentagdo dos envolvidos no trabalho e melhor entendimento do
objetivo e escopo .

A pauta da reunido abordara uma explanacao geral sobre o tipo de consultoria que sera
realizado, enfatizando a natureza de aconselhamento do trabalho que é diferente de uma
avaliagdo.

A reuniao sera conduzida pela equipe de consultoria e deve contar com a participagao do
gestor Consulente (sempre que possivel), do responsavel pela area envolvida e do
Coordenador da Unidade Executora de Controle Interno (UECI) do Consulente.

No caso de consultoria de orientagdo aberta pela prépria Secont, o Subsecretario de avalia
a necessidade de participagao de 6rgaos/ entidades considerados como impactantes no
trabalho.

5.2 ANALISE PRELIMINAR DO OBJETO

O inicio do planejamento de um trabalho de consultoria se da na analise preliminar do objeto
que consiste no levantamento e na analise de informagdes relativas ao objeto da consultoria,
de forma a proporcionar ao auditor o entendimento adequado, necessario e suficiente dos
objetivos, do escopo, dos produtos, dos resultados, dos papéis e responsabilidades e dos
recursos necessarios para o trabalho.
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Essa etapa inicial do planejamento visa proporcionar aos auditores maior compreenséo do
orgao solicitante do trabalho, do objeto da consultoria e do contexto no qual esta inserido.
Ao final, é elaborado o documento denominado Andlise Preliminar do Objeto (Anexo V)
contendo informacgdes relativas ao entendimento do objeto, tais como:

a) aspectos gerais do Consulente (objetivos estratégicos, missao, visdo, meios pelos
quais monitora seu desempenho, politica de gestdo de riscos, principais riscos,
processos de governancga, de gerenciamento de riscos e de controles);

b) aspectos gerais do objeto da consultoria (descri¢gdo, objetivos, riscos, controles,
apetite a risco, relacdo com a estratégia da unidade e estruturas de governanca,
gerenciamento de riscos e controles);

c) legislagcao e normativos aplicaveis, incluindo jurisprudéncia relacionada;
d) frameworks, padrdes e boas praticas sobre o assunto;
e) mapeamento do processo;

f) trabalhos anteriores de avaliagdo ou consultoria (histérico de achados e situagao
do monitoramento das recomendagoes);

g) aspectos orgamentarios (programas/agdes orgamentarios, materialidade, entre
outros);

h) politica publica relacionada (partes interessadas, beneficiarios, critérios de
selecado, divulgacao, resultados alcangados e boas praticas).

A Analise Preliminar do Objeto sera elaborada pela Equipe de Consultoria em conjunto com
o Coordenador da Equipe de Consultoria, visando a verificagdo de sua adequacgido ao
objetivo do trabalho.

5.3 PROGRAMA DE CONSULTORIA

Com base nas informagbes obtidas a partir da Analise Preliminar do Objeto, referente aos
objetivos para o servigo de consultoria estabelecido entre o Consulente e a Secont, é feito o
planejamento do trabalho que consiste na elaboragao do Programa de Consultoria.

O conteudo do Programa de Consultoria, cujo modelo encontra-se no Anexo V deste manual,
podera variar de acordo com o tipo (assessoria, orientagao, facilitagao e capacitagéo) e
escopo do trabalho a ser realizado, constando os seguintes elementos, quando aplicavel:
tipo de consultoria; objeto; objetivo; papéis e responsabilidades; escopo; ndo escopo;
beneficios esperados; recursos necessarios; critérios aplicaveis; metodologia/estratégia de
atuacgao; produtos previstos; formas de comunicagao dos resultados; matriz de riscos da
consultoria; cronograma; e equipe responsavel pela consultoria.

No Anexo VI consta um modelo para Matriz de Riscos da Consultoria, que sera elaborada
para cada trabalho, contendo os respectivos eventos e avaliagdo do impacto e probabilidade
de sua ocorréncia, bem como os controles a serem implementados para mitigar aqueles
identificados como sendo de maior relevancia naquele objeto especifico.
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O Programa de Consultoria sera aprovado pelo Coordenador da Equipe de Consultoria e
Subsecretario de Controle, e encaminhado ao Consulente para analise do gestor visando a
verificagdo de sua adequagao ao objetivo que se pretende alcangar com o trabalho.

Uma vez que o processo de consultoria tem carater de aconselhamento, caso necessario, 0
programa devera ser ajustado em comum acordo entre as partes, condi¢do indispensavel
para que trabalho seja realizado.

Ap6s a conclusao do Programa de Consultoria, é firmado um Termo de Compromisso de
Consultoria entre a Secont e o Consulente, para formalizagdo do aceite do servigo
estabelecido no programa. Esse documento tem a fungao de registrar o entendimento das
partes com relagao ao que sera realizado na consultoria, as responsabilidades de cada uma,
enfatizando a responsabilidade da gestdo do Consulente pelas decisdes ou agdes tomadas
como resultado das proposi¢des de solugdes decorrentes do trabalho.

Para servigos de consultorias de menor porte o conteudo do Programa de Consultoria
podera vir de forma resumida no préprio Termo de Compromisso de Consultoria. Dessa
forma, no Anexo VIl consta um modelo de termo originario de um servigo com Programa de
Consultoria a parte e no Anexo VIIl o Termo de Compromisso de Consultoria contendo o
programa.

Os auditores devem garantir que o escopo da consultoria seja adequado para alcangar os
objetivos previamente acordados. Sendo assim, caso eventualmente haja alguma alteragao
significativa no contexto do trabalho, durante a execug¢ao da consultoria, os auditores
deverao discuti-las e repactua-las com o Consulente, ajustando o planejamento.

EXECUGAO DA CONSULTORIA

No momento da efetiva realizagao do trabalho, € emitida a Ordem de Servigo de Consultoria,
conforme modelo definido no Anexo |IX desse manual, para dar inicio as atividades
especificas da consultoria.

O processo de execucdo vai depender do tipo de consultoria a ser prestada
(assessoramento, orientagdo, facilitagdo ou capacitagdo) e consiste na aplicagdo da
metodologia e dos procedimentos estabelecidos no Programa de Consultoria pactuado.

Ressalta-se que durante essa fase, o Programa de Consultoria pode ser ajustado e
repactuado, de acordo com a necessidade, para possibilitar maior eficiéncia ao processo de
consultoria

6.1 ABERTURA DO TRABALHO

O inicio da execugao dos trabalhos de consultoria € marcado pela reunido de abertura que
tem como objetivo principal a apresentagdo do Termo de Compromisso de Consultoria
assinado pelas partes, e informar o prazo de execucgdo do trabalho e a data prevista para
entrega do produto final, conforme estipulado na Ordem de Servigo de Consultoria.
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A reunido sera conduzida pela equipe de consultoria e deve contar com a participacdo do
gestor Consulente (sempre que possivel), do responsavel pela area envolvida e do
Coordenador da Unidade Executora de Controle Interno (UECI) do Consulente.

No caso de consultoria de orientagdo aberta pela prépria Secont, o Subsecretario de avalia
a necessidade de participagao de 6rgaos/ entidades considerados como impactantes no
trabalho.

6.2 LEVANTAMENTO E ANALISE DOS DADOS

O levantamento de dados compreende a coleta de todas as informacdes relevantes sobre
os processos de governanga, gestdo de riscos e controles internos do Consulente
relacionados ao objeto da consultoria (normas, procedimentos formais e informais, padrbes
adotados, modelos de formularios, métodos gerenciais, fluxos, estruturas, processos, boas
praticas, entre outros), conforme especificado no Programa de Consultoria, de acordo com
o tipo de trabalho que esta sendo executado (assessoramento, orientagéo, facilitagdo ou
capacitacao).

Com esses dados coletados, os auditores fardo a analise da situacdo encontrada, em
relagdo aos processos de governanga, gestao de riscos e controles internos do Consulente,
para viabilizar o cumprimento do objetivo proposto ao trabalho.

O Quadro 4, apresentado a seguir, descreve algumas das técnicas de analise que poderéao
ser utilizadas em trabalhos de consultoria realizados pela Secont.

Quadro 4 — Técnicas de analise de dados em servigos de consultoria

Técnica Finalidade

Andlise da estrutura, tecnologia, métodos e processos, a partir dos

Analise documental
documentos coletados.

Obtencao de informacgbes mais especificas, direto das fontes relacionadas

Entrevista ao objeto sob analise.

Obtencao de constatacdes a partir de observagdes visuais do proprio auditor

rvacgao diret = . .
CleEanEEeD el em relagéo ao funcionamento dos processos sob analise.

Grupo focal

Produgao de informagdes relevantes para o trabalho, a partir de reunides e
discussdes em grupo.

Método de Analise e Solugao
de Problemas — MASP

(ou QC-Story)

Facilitar a analise das caracteristicas do problema, a determinagéo de suas
causas principais e a elaboragdo de um plano de agao para elimina-las. Tem
como base principal a padronizagao e melhoria de processos.

Andlise SWOT

Identificacdo das forgcas e fraquezas do ambiente interno do objeto da
consultoria e das oportunidades e ameacgas do ambiente externo.

Analise Stakeholder

Identificacdo dos principais grupos de interesse, conflitos e opinides
relevantes sobre objeto da consultoria.

Mapa de processos

Conhecimento do fluxo dos processos de trabalho do objeto da consultoria;
identificagéo das boas praticas e oportunidades de melhoria.

Andlise RECI

Identificacdo das relacdes de poder e responsabilidades e oportunidades
para racionalizagéo e aperfeicoamento de estruturas.

Fonte: Autoral
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6.3 ETAPAS DE EXECUGAO DA CONSULTORIA

O processo de execugdo da consultoria vai depender do tipo de servigo a ser prestado
(assessoramento, orientagao, facilitagdo e capacitagdo) e consiste na aplicagao da
metodologia e dos procedimentos estabelecidos no Programa de Consultoria.

Durante a execugéo é possivel fazer algumas alteragdes no Programa de Consultoria, de
forma pactuada entre as partes, para a adequagbes de procedimentos visando possibilitar
maior eficiéncia ao processo de consultoria.

6.3.1 Etapas de execucao da Consultoria de Assessoramento

A execugao da consultoria de assessoramento envolve as etapas de levantamento de dados,
analise dos dados e proposicao de solugoes.

Apds o levantamento e analise dos dados, a equipe de consultoria fara a proposi¢cao de
solugdes efetivas que visem agregar valor aos processos e governanga, gestao de riscos e
controles internos do Consulente, em sintonia com os objetivos e resultados esperados
definidos no Termo de Compromisso de Consultoria.

Importante esclarecer junto ao gestor Consulente que as solugdes propostas no trabalho de
consultoria sdo de carater de aconselhamento, cabendo a ele a responsabilidade pela
decisdo de acata-las ou ndo.

Nesse tipo de consultoria, podem ocorrer entregas de resultados parciais (ata de reuniao,
nota de consultoria, treinamento, entre outros) sendo elaborado o Relatério de Consultoria
como produto final do trabalho.

6.3.2 Etapas de execucgao da Consultoria de Orientagao

A execugdo da consultoria de orientagdo envolve as etapas de levantamento de dados,
analise dos dados e discussao do conteudo das orientacbes a serem propostas ao
Consulente referentes aos procedimentos, boas praticas e demais assuntos relacionados
aos processos de governanga, gestao de riscos e controles internos.

O produto final desse tipo de consultoria € geralmente a elaboragéo, a publicagdo e a
divulgacao de informativos, cartilhas, notas técnicas e qualquer outro tipo de divulgagao de
informagdes ao Consulente, visando orienta-los com base nos objetivos e resultados
esperados definidos no Termo de Compromisso de Consultoria.

6.3.3 Etapas de execucgao da Consultoria de Facilitagao

A execucao da consultoria de facilitagao refere-se a participagao do auditor em uma reuniao,
grupo, comissao ou comité como facilitador no intuito de auxiliar o gestor Consulente a tomar
decisbes através de aconselhamentos especificos para agregar valor e aprimorar 0s
processos na area de governanga, gestdo de riscos e controles internos.
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Dessa forma, da preparagao do auditor até a participagcao nesse tipo de consultoria, estao
envolvidas as seguintes etapas: levantamento dos objetivos do comité, comissao ou reuniao;
levantamento das informagdes relacionadas aos temas e objetivos propostos; analise das
informacobes coletadas; e participagao na facilitagao.

A participacao efetiva do auditor na facilitagdo deve ser com contribui¢des consultivas para
0 grupo em questdo, da forma mais eficiente possivel, de acordo com os objetivos e
resultados esperados que foram definidos no Termo de Compromisso de Consultoria.

Em regra, o aconselhamento oferecido nesse tipo de consultoria é registrado em ata de
reunidao como produto final do trabalho executado.

6.3.4 Etapas de execucao da Consultoria de Capacitacao

A execucdo da consultoria de capacitagdo se da quando a Secont atua como instrutora do
Consulente de forma planejada.

Nesse caso, o auditor faz o levantamento das informagdes referentes aos objetivos da
capacitacao e material didatico necessario ao tema a ser abordado, cronograma, quantidade
de participantes, e demais dados que possibilitem maior seguranca no atendimento das
necessidades do requisitante em busca do aperfeicoamento de seus processos de
governanga, gestao de riscos e controles internos.

Com base nas informacgdes coletadas, o auditor se prepara para o repasse de conhecimento,
que podera ser na modalidade presencial ou Ensino a Distancia (EaD), faz o agendamento
e efetivamente executa a capacitagao.

O repasse de conhecimento feito nesse tipo de consultoria é registrado em uma lista de
presenca assinada pelos participantes do treinamento executado.

COMUNICAGAO DE RESULTADOS DE CONSULTORIA

Na consultoria, a finalidade da comunicacado de resultados € encaminhar para o gestor
Consulente os produtos (aconselhamentos e proposicdes de solugdes) do trabalho
realizado, seja durante a execugao da consultoria, seja ao seu final.

Os resultados do trabalho de consultoria deverao ser comunicados de forma precisa,
objetiva, clara, concisa, construtiva, completa e tempestiva, com base nas analises dos
dados realizadas pela equipe, nas informacdes e nos esclarecimentos prestados pela
gestdo, bem como nas possiveis solugdes discutidas com os envolvidos no trabalho.

Tendo em vista que a natureza dos servigos consultivos € de oferecer aconselhamento, ao
longo da execugado do trabalho sera feita a comunicagdo dos resultados parciais com
proposicao de solugdes pela equipe de consultoria na medida em que as analises dos dados
coletados e discussdes com os envolvidos vao sendo efetuadas.
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As comunicagdes sobre o andamento e os resultados dos trabalhos de consultoria podem
variar na forma e no conteiudo, conforme o tipo do trabalho e as necessidades do
Consulente, devendo limitar-se ao escopo acordado.

Para cada reunido referente as atividades de consultoria da Secont sera elaborada a
respectiva Ata de Reunido, conforme modelo no Anexo X desse manual. O referido
documento registra os assuntos relevantes tratados durante a reunido e deve conter as
proposi¢cdes, os debates, as deliberagdes e as decisdes ocorridas no encontro.

A Nota de Consultoria € o documento utilizado pela Secont para comunicar ao Consulente
resultado parcial do trabalho de consultoria ou fato que possa ser relevante para o objetivo
da consultoria. Normalmente é utilizada em trabalhos do tipo assessoramento, podendo
também ser adotada em outros tipos de trabalhos, como orientagdo, facilitacdo e
capacitacao. No Anexo Xl desse manual consta um modelo adotado de Nota de Consultoria.

Nas consultorias do tipo assessoramento, que podem envolver todos os demais tipos,
geralmente ha comunicagdes parciais dos resultados ao longo da sua execugao e ao final
do trabalho é elaborado o Relatério de Consultoria

Para apresentacao do resultado final de uma consultoria de assessoramento ou do produto
final de uma consultoria de orientagao, é feita uma reunido de encerramento dos trabalhos,
conduzida pela equipe de consultoria, contando sempre que possivel com a participagao do
gestor Consulente, do responsavel pela area envolvida e do Coordenador da Unidade
Executora de Controle Interno (UECI) do Consulente.

Nessa apresentagao sera enfatizada a natureza de aconselhamento do trabalho, sendo de
responsabilidade do gestor Consulente a implantagcao das solugdes propostas pela equipe
de consultoria.

No caso de consultoria de orientagdo aberta pela prépria Secont, o Subsecretario de
Controle avalia a necessidade de participagdo na reunido de encerramento de orgaos/
entidades considerados como impactantes no trabalho.

7.1 RELATORIO DE CONSULTORIA

No caso das consultorias do tipo orientagao, facilitagdo e capacitagao, que ja tiveram seus
resultados comunicados através de atas de reunibes, notas de consultoria, guias
orientativos, entre outros, a Secont emitira um relatério interno como forma de registro e
contabilizacédo dos trabalhos executados no exercicio anual.

Ja para os trabalhos de consultorias do tipo assessoramento, ao final do trabalho sera
elaborado o Relatério de Consultoria, nos moldes do Anexo Xll desse manual, constando,
no minimo, os seguintes itens:

a) Apresentagao (contextualizagao, objetivo, metodologia e limitagdes ao trabalho);
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b) Resultados obtidos (a situagdo encontrada do objeto, produtos entregues e os
aconselhamentos propostos);

c) Conclusao (resumo dos resultados em relagdo aos objetivos do trabalho e e da
gestao).

Nos casos em que as solugdes propostas pela Secont ja tenham sido implementadas
durante a execucdo do trabalho, as solugbes apresentadas, bem como as escolhidas e
implementadas para aprimoramento do objeto consultado deverao constar do relatorio final.

8. MONITORAMENTO DE CONSULTORIA

E recomendavel que a Secont sempre pactue algum tipo de acompanhamento da
implementacido das solugdes propostas pela consultoria, para fins de contabilizagdo dos
beneficios relacionados a governanga, a gestdo de riscos e controles internos dos 6rgaos
ou entidades.

Durante o planejamento da consultoria, a Secont informa ao Consulente que ha possibilidade
de realizacdo do monitoramento das proposi¢ées de solugdes previstas para o trabalho
realizado. A opgao do Consulente pela previsdao ou ndo do monitoramento € documentada
no Programa de Consultoria para pactuagéo no Termo de Compromisso de Consultoria.

Na reunido de encerramento dos trabalhos de assessoramento, os auditores devem deixar
claro para o gestor Consulente a importancia do monitoramento das agbes para
implementacdo das solugdes propostas pela consultoria em carater de aconselhamento.

Nessa reuniao, a Secont confirma, em conjunto com o Consulente, se havera monitoramento
das proposicdes de solugbes provenientes do trabalho realizado, a forma e a periodicidade
que sera feito, documentando adequadamente em ata.

9. PAPEIS DE TRABALHO

Os papéis de trabalho devem ser elaborados e organizados de tal forma que mesmo um
consultor que nao tenha participado da consultoria, possa entender o trabalho realizado,
chegar as mesmas conclusdes obtidas com os documentos que as suportam.

Os papéis de trabalho possuem fungdes distintas em cada fase da consultoria:

Na fase de planejamento: auxiliar na documentacao das informacdes relacionadas ao
objeto de consultoria e orientar a execucgao da técnica a ser empregada;

Na fase de execug¢ao: auxiliar na documentagao dos produtos elaborados, assegurar o
alinhamento com os objetivos da consultoria, fornecer seguranga de que o previsto no
planejamento foi cumprido;
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Na fase de relatoria: auxiliar na apresentacao do resultado do trabalho e na formulagao das
propostas desolugdes que serdo apresentadas ao Consulente.

Ao término de cada fase (planejamento, execugéo e relatoria), a equipe devera estar com
todos os papéis de trabalhos prontos, revisados e organizados de modo a demonstrar que
o trabalho foi desenvolvido com consisténcia técnica, que seguiu o planejamento estipulado
e que as conclusdes e os resultados da consultoria estdo adequadamente documentados.

9.1 PAPEIS DE TRABALHO E DOCUMENTAGAO DA CONSULTORIA

A equipe de consultoria documentara em papéis de trabalho as analises realizadas e os
produtos gerados na realizagao do trabalho.

Os documentos devem estar organizados e referenciados apropriadamente, constituindo
informagdes suficientes, confiaveis, fidedignas, relevantes e uteis, de modo a suportar as
conclusdes expressas ha comunicacao dos resultados dos trabalhos.

Dentre os tipos de papéis de trabalho temos:

i. Papéis de trabalhos produzidos pelo préprio consultor - sdo aqueles elaborados
durante a realizacdo do trabalho, como atas de reunies, tabelas de coletas de
dados, registros de entrevistas e treinamento, entre outros.

ii. Papéis de trabalho coletados pelo consultor — sdo aqueles produzidos por terceiros
e coletados pelo consultor, podendo ser copias ou arquivos digitais.

iii. Papéis de trabalho nao coletados pelo consultor - sdo aqueles produzidos por
terceiros e ndo coletados pelo auditor, como citagdes a documentos externos
disponiveis para consulta em sistemas corporativos e publicagdes em diario oficial.

9.2 NOMENCLATURA E REFERENCIAGAO DE PAPEIS DE TRABALHO

Para viabilizar os processos de analise, de revisao e de guarda dos papéis de trabalho, é
necessario que sejam estabelecidos padrdes de nomenclatura e de referenciagao
apropriados, considerando o tipo e a finalidade do documento, bem como a fase da
consultoria (planejamento, execugao e relatoria).

A utilizacdo de nomenclaturas padronizadas tem impacto positivo direto na qualidade dos
trabalhos e possibilita que o revisor e/ou outro consultor, que ndo integre a equipe de
consultoria, entenda e localize facilmente as informacdes de suporte dos trabalhos.

Dessa forma, deve-se utilizar o seguinte padrdo de nomenclatura dos arquivos relativos aos
papéis de trabalhos nas 3 (trés) fases da consultoria:

i. Papel de Trabalho da fase de planejamento = PT.P-n, onde:

PT Sigla para designar papéis de trabalho

P Fase de Planejamento

N° sequencial de papel de trabalho
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ii. Papel de Trabalho da fase de execugao = PT.E-n, onde:

PT Sigla para designar papéis de trabalho

E Fase de Execugao

n N° sequencial de papel de trabalho

iii. Papel de Trabalho da fase de relatoria = PT.R-n, onde:

PT Sigla para designar papéis de trabalho

R Fase de Relatoria

n N° sequencial de papel de trabalho

A utilizagdo desse padrdo resulta em uma estrutura de documentos prontamente
identificaveis, referenciaveis e rastreaveis.

Para adequada organizagdo e facilitagdo da supervisdo, da revisao e da posterior
recuperacao dos papéis de trabalho, a equipe de consultoria deve apresentar os indices
gerais de papéis de trabalho, para cada fase da auditoria, elaborados segundo a
nomenclatura padrédo descrita acima e modelos apresentados nos Anexos XllI, XIV e XV
deste manual.

Nesse sentido, € necessario que seja feita a referenciagdo dos dos diversos papéis de
trabalho de forma a associa-los entre si para dar suporte as analises realizadas na
consultoria.

9.3 ARMAZENAMENTO DOS PAPEIS DE TRABALHO

Os procedimentos a serem adotados para armazenamento ou guarda dos papéis de trabalho
devem garantir a preservacdo e a integridade desses documentos, necessarias para a
superviséo, a revisdo ou a realizagdo de consultas posteriores.

Nesse sentido, é necessario que o consultor organize a documentacao e instrua o processo
administrativo de montagem do arquivo final tempestivamente apds conclusdo da
consultoria.

Nas consultorias realizadas pela Secont, determina-se que os papéis de trabalho serdo
armazenados preferencialmente em meio digital, por meio de juntada ao processo de
consultoria autuado no e-Docs e/ou salvamento nas pastas da respectiva coordenacgao
responsavel conforme o seguinte critério:

a) Papel de trabalho produzido pelo auditor ou coletado — sera salvo em PDF na
pasta da coordenagao com a utilizagdo da nomenclatura padronizada a seguir e, no
caso dos anexos desse manual, entranhado ao processo de consultoria no e-Docs.

b) Papel de trabalho NAO coletado — quando apropriado, sera referenciado nos
documentos produzidos.
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Para atender a regra prevista acima para salvamento dos papéis de trabalho devera ser
adotado o padrdo de organizagao descrito a seguir, inclusive de nomenclatura, para as
pastas de arquivamento de toda documentacéo de consultoria:

SIGLA DA COORDENACAOQ - XXXX (ano)
1. Acbes de Controle
1.1.  Consultorias

1.1.1. OPC N° XXX; OSC N° XXX — CONSULENTE

1.1.1.1. Admissibilidade

1.1.1.1.1. Solicitacao (formalizagao da solicitacao e respectiva analise)
1.1.1.2. Planejamento

1.1.1.2.1. OPC (todas as versoes e oficio ao Consulente)

1.1.1.2.2. Papéis de Trabalho — Fase do Planejamento

1.1.1.2.3. Analise Preliminar do Objeto

1.1.1.2.4. Pactuacdo (Programa de Consultoria e Termo de Compromisso de
Consultoria

1.1.1.3. Execucao

1.1.1.3.1. OSC (todas as versoes e oficio ao Consulente)

1.1.1.3.2. Papéis de Trabalho — Fase de Execugao

1.1.1.3.3. Entregas parciais (e-mail, ata de reunido, nota de consultoria, acdo de
capacitagao, guias, cartilhas ou outros tipos de referenciais orientativos)

1.1.1.4. Relatoria
1.1.1.4.1. Papéis de Trabalho — Fase de Relatoria

1.1.1.4.2. Relatério de Consultoria de Assessoramento ou Produto final da
Orientacao Resultado da Facilitagao ou Capacitagao

1.1.1.5. Monitoramento (quando acordado)
1.1.1.5.1. OSCM (todas as versoes)
1.1.1.5.2. Papéis de Trabalho — Fase de Monitoramento

1.1.1.5.3. Relatério de Monitoramento.

Ficara dispensado o armazenamento dos papéis de trabalho nas pastas das coordenacdes,
quando da disponibilizagdo de sistema de consultoria com a funcionalidade de
armazenamento da documentacgao.
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Anexo IV Modelo de Analise Preliminar do Objeto
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parte
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SOLICITAGAO DE CONSULTORIA

Orgaol/entidade solicitante: Responsavel pela solicitagao:
Data da solicitagao: Telefone:
E-mail:

Tipo de servigo/ objeto*:

Processos de governanca ( )
Gestéo de riscos ( )
Controles internos ( )

*Nao sao passiveis de trabalhos de consultoria os objetos que: decidam sobre um caso concreto;
possam ser implementados pela propria administracdo independentemente da consultoria; tratem de
mera interpretagdo normativa; comprometam a independéncia e a objetividade da unidade; e possam
configurar cogestdo administrativa.

Descrigao sucinta da solicitagao:

Objetivo:

Produtos esperados:

Resultados esperados:

Responsavel pela solicitagao

(assinado eletronicamente)
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AVALIACAO DE SOLICITAGAO DE CONSULTORIA

Orgaol/entidade solicitante:

Tipo de consultoria solicitada:

Descricao sucinta dos servigos solicitados e produtos/resultados previstos:

Avaliagao dos requisitos de admissibilidade

O demandante tem competéncia para solicitacdo? sim( ) ndo ( )
A equipe de consultoria tem a capacidade técnica necessaria? sim( ) ndo ( )
A Secont tem capacidade operacional para atendimento da demanda? sim () ndo ( )

O resultado do trabalho tem potencial de agregar valor e melhorar os processos de governanga, gestao
de riscos e controles da organizagdo? sim( ) ndo( )

O trabalho de consultoria estd em harmonia com os valores, as estratégias e os objetivos da
organizagdo demandante? sim( ) ndo ( )

O objeto é compativel com as salvaguardas* do manual de consultoria? sim( ) ndo ( )

*Nao séo passiveis de trabalhos de consultoria os objetos que: decidam sobre um caso concreto;
possam ser implementados pela propria administracdo independentemente da auditoria; tratem de
mera interpretacdo normativa; comprometam a independéncia e a objetividade da unidade; e possam
configurar cogestdo administrativa.

Opiniao do coordenador sobre a viabilidade da solicitacdao

Pode ser atendida de imediato: sim () ndo ( )
Pode ser inserida no PAAC: sim () ndo ( )
Nao deve ser atendida ( )

Justificativas:

Responsavel pela avaliagao:

Coordenador da Equipe de Consultoria
(assinado eletronicamente)

Aprovagao:

Subsecretario de Controle
(assinado eletronicamente)
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ORDEM DE PLANEJAMENTO DE CONSULTORIA - OPC N°___/ano

Origem: Tipo: [Assessoramento, Orientagdo, Facilitagdo ou Capacitagao]
[Planejada ou Especiall] ::(:)t;[])o: [Exemplo: apoio a implantagdo de gerenciamento de

Orgaol/entidade Consulente:

[nome do érgéo/entidade]

Objeto:

[Especifica as areas, os macroprocessos, programas, projetos e/ou atividades que serédo objeto de
consultoria]

Periodo do Planejamento Data para a;_)resenta.gao do Total de dl_as utels.para
Planejamento: Planejamento:
Inicio Fim
[dd/mm/aaaa] [n® de dias]
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Componentes da Equipe de Consultoria:

Auditores: Cargo: Matricula:
[nome do auditor] Auditor do Estado [n°® da mat.]
[nome do auditor] Auditor do Estado [n°® da mat.]
[nome do auditor] Auditor do Estado [n°® da mat.]

Coordenador da Equipe de Consultoria
(assinado eletronicamente)

Aprovaciao:

Subsecretario de Controle
(assinado eletronicamente)

Secretario da Secont*
(assinado eletronicamente)

* E necessario aprovacgéo do Secretario da Secont somente para consultoria de rito especial.
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ANALISE PRELIMINAR DO OBJETO

Auditor/ Equipe

Orgaol/entidade solicitante:

1 — ASPECTOS GERAIS DO ORGAO/ENTIDADE:

[Descricao dos objetivos estratégicos, missdo, visdo, meios pelos quais monitora seu desempenho,
politica de gestao de riscos, principais riscos, processos de governanga, de gerenciamento de riscos e de
controles]

2 — ASPECTOS GERAIS DO OBJETO DA CONSULTORIA

[Descricao, objetivos, riscos, controles, apetite a risco, relagdo com a estratégia da unidade e estruturas
de governanga, gerenciamento de riscos e controles.]

3 -ESTUDO DO TEMA

[Descricao da legislagdo e normativos aplicaveis, incluindo jurisprudéncia relacionada; frameworks,
padrdes e boas praticas sobre o assunto.]

4 — MAPEAMENTODO PROCESSO
[Descricao das etapas existentes no processo.]
5 - TRABALHOS ANTERIORES

[Descricao dos trabalhos anteriores de avaliagdo ou consultoria com histérico de achados e situagdo do
monitoramento das recomendagdes];

6- POLITICA PUBLICA RELACIONADA

[Identificacdo das partes interessadas, beneficiarios, critérios de selegdo, divulgacdo, resultados
alcancgados e boas praticas]

7 — EQUIPE DE CONSULTORIA

[Especificacdo dos auditores envolvidos nos trabalhos de elaboragéo, revisdo e aprovagao para
assinatura eletrdnica no sistema E-DOCs.]
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PROGRAMA DE CONSULTORIA

Auditor/ Equipe

Orgaol/entidade solicitante:

1 - APRESENTAGAO

[Descricao sucinta da Secont e de suas atribuicbes de controle interno e consultoria, dos principais
requisitos requeridos pelo Manual de Consultoria da Secont para admissibilidade do trabalho, e
informagdes sobre o objeto do trabalho, tipo da consultoria e do servigo.]

2 - OBJETIVO DA CONSULTORIA

[Especificagdo do que se pretende atingir a partir da execugéo da atividade e apresentagdo de seus
resultados.]

3 - ESCOPO E NAO ESCOPO

[Detalhamento do alcance do trabalho, o que esta abrangido na atividade e tudo o mais que for necessario
para estabelecer o adequado limite de atuacdo, de forma a ndo comprometer, principalmente, a
independéncia e objetividade da Secont. Especificagdo do ndo escopo, ou seja, aquilo que poderia levar
ao entendimento de que esta contemplado no trabalho, mas, por incapacidade técnica, operacional, ou
por nao ser oportuno, ndo sera tratado no trabalho.]

4 - PRODUTOS PREVISTOS

[Especificacdo dos produtos e subprodutos a serem entregues na execugao do trabalho.]

5 - RESULTADOS ESPERADOS

[Demonstracéo dos resultados esperados com a execugao do trabalho e os produtos apresentados.]
6 — METODOLOGIA DE TRABALHO E CRITERIOS A SEREM ADOTADOS

[Descricao da forma de execucado do trabalho desde o planejamento até a entrega dos resultados e
compreende todos os métodos a serem empregados na coleta e avaliagdo de informagdes, na realizagdo
de benchmarking e de entrevistas, na utilizagdo de ferramentas e frameworks ou de qualquer outro
método que possa ser utilizado durante o trabalho de consultoria. Além da metodologia, podera ser
estabelecida a estratégia de atuagdo da unidade, se o resultado sera apresentado apenas ao final ou
parcialmente, se serdo adotados varios tipos de consultoria ou um tipo Unico especifico e, ainda, qual a
forma de interagdo e contribuicdo do 6rgao/entidade Consulente, ou qualquer outra estratégia que a
Secont pretenda usar durante a prestagdo do servigo. A norma, o padrdo, a politica, a boa pratica ou
qualquer mecanismo que sera utilizado como parametro para propor solu¢gdes que aprimorem o objeto
consultado.]

7 — RESPONSABILIDADE DAS PARTES

A descricdo deve conter todos os papéis e responsabilidades relevantes das partes para o processo
especifico de consultoria. Deve constar ainda que o auditor ndo assume qualquer responsabilidade que
seja do gestor Consulente e que o trabalho de consultoria se trata de um aconselhamento, devendo o
gestor Consulente decidir pela adogdo ou ndo do aconselhamento apresentado. Importante também
prever se as possiveis recomendacdes da unidade serdo objetos de monitoramento futuro pela Secont.
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8 — COMUNICAGCAO DOS RESULTADOS

[Descricao da forma de comunicagdo dos resultados do trabalho. Se por meio de um relatdrio, atas de
reunido, notas de consultoria, treinamento, guias, referenciais, cartilhas ou outros mecanismos
adequados].

9 — MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES ESPECIFICOS DO TRABALHO DE CONSULTORIA

[Elaboragc&o da matriz de riscos contendo os eventos de riscos a que o trabalho de consultoria estara
sujeito].

10 - CRONOGRAMA
[Especificagdo das etapas do trabalho, os respectivos prazos e os responsaveis por cada atividade].
11 — EQUIPE DE CONSULTORIA

[Especificacdo dos auditores envolvidos nos trabalhos de elaboragéo, revisdo e aprovagao para
assinatura eletronica no sistema E-DOCs].
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Anexo VI - Modelo de Matriz de Riscos de Consultoria

MATRIZ DE RISCOS DE CONSULTORIA ‘

OPC N°:

Consulente:

Objeto:
Gestor q p .

Evento de Risco Causas Consequéncias do Nivel de Impacto N|y_e| de Risco Inerente Exemp_lo de controle

Risco (NI) Probabilidade (NP) (RI = NI x NP) interno

Risco 1

Risco 2

Risco 3

Risco n

Valores e referéncia a serem considerados para avaliagao de riscos:

Nivel de Impacto (NI): 4- Muito Alto (consequéncias relevantes em processos e atividades prioritarios) 3 - Alto (consequéncias relevantes em processos e atividades secundarios ou menores em

processos e atividades prioritarios); 2 - Moderado (consequéncias menores em processos e atividades secundarios); 1 — Baixo (consequéncias insignificantes caso o evento ocorra).

Nivel de Probabilidade (NP): 4 - Muito provavel (ocorreu repetidas vezes e provavelmente voltara a ocorrer muitas vezes); 3 - Provavel (o evento ja ocorreu algumas vezes e pode voltar a ocorrer);

2 - Pouco provavel (o evento ocorre raramente); 1 Raro (baixissima possibilidade de o evento ocorrer).

Classificagao do risco por faixa de nivel: Extremo >= 12,01; Alto >= 8,01 e <= 12; Médio >= 3,01 e <= 8); Baixo <=3

30



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

Anexo VIl - Modelo de Termo de Compromisso de Consultoria

TERMO DE COMPROMISSO DE CONSULTORIA N° lano
(com Programa de Consultoria a parte)

Orgaol/entidade solicitante:

Tipo de consultoria solicitada:

Objetivo do trabalho:

Declaracao de aceite dos termos do Programa de Consultoria

O programa de consultoria, anexo ao presente documento, estabelece o objeto, definindo o escopo, a
metodologia e critérios, os objetivos do trabalho, os resultados esperados e os produtos a serem
entregues, de acordo com o tipo de consultoria definido e o cronograma das atividades e,
principalmente, os papéis e responsabilidades de todos os envolvidos no processo, ficando claro o que
cabe a auditoria e 0 que é de responsabilidade exclusiva do gestor Consulente, no que tange ao
trabalho planejado. Dessa forma, os signatarios, consultor e Consulente, se manifestam de acordo com
os termos propostos e especificados no referido programa.

Secretario da Secont
(assinado eletronicamente)

Gestor Consulente
(assinado eletronicamente)
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Anexo VIII - Modelo de Termo de Compromisso de Consultoria

TERMO DE COMPROMISSO DE CONSULTORIA N° lano

(com Programa de Consultoria incluido)

Orgaolentidade solicitante:

Tipo de consultoria solicitada:

Objetivo do trabalho:

Tipo de Consultoria:

Escopo e nao escopo:

Produtos previstos:

Resultados esperados:

Metodologia de trabalho e critérios a serem adotados:

Responsabilidades das partes:

Comunicagéo dos resultados:

Matriz de riscos da consultoria:

Relatério contera proposigéo de solugdes?

Previsao de monitoramento:

Cronograma:

Secretario da Secont

(assinado eletronicamente)

Gestor Consulente

(assinado eletronicamente)
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Anexo IX - Formulario para Ordem de Servigo de Consultoria

ORDEM DE SERVICO DE CONSULTORIA - OSC N° /ano

Origem:

[Planejada ou Especial]

Tipo: [Assessoramento, Orientagdo, Facilitacdo ou

Capacitagao]

Subtipo: (Exemplo: apoio a implantagéo de gerenciamento de

riscos).

[nome do érgao/entidade]

Orgaol/entidade Consulente:

Objeto:

consultoria]

[Especifica as areas, os macroprocessos, programas, projetos e/ou atividades que serdo objeto de

Periodo de consultoria: [periodo contemplado pela consultoria]

Prazo de Execugéao

Data para Apresentagao

do Relatério Final

Total de Dias Uteis para

[nome do auditor]
[nome do auditor]

[nome do auditor]

- . Execugéao da Consultoria
Inicio Fim
[dd/mm/aaaa] [dd/mm/aaaa] [dd/mm/aaaa] [n° de dias]
Componentes da Equipe de Consultoria:
Nome: Cargo: Matricula:

Auditor do Estado [n® da mat.]
Auditor do Estado [n°® da mat.]
Auditor do Estado [n°® da mat.]

(assinado eletronicamente)

Coordenador da Equipe de Consultoria

Aprovaciao:

Subsecretario de Controle

(assinado eletronicamente)
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Anexo X - Modelo de Ata de Reuniao

ATA DE REUNIAO

Participantes:

Nome Orgao / Setor Contato
Local Data Inicio Término
/] (horas) (horas)

Objetivo da reuniao:

Pontos de pauta (temas):

Orientacdes/sugestdes da Secont:

Principais encaminhamentos:

Documentos utilizados como referéncia (se for o caso):

Assinatura dos participantes via E-DOCs
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Anexo Xl - Modelo de Nota de Consultoria

NOTA DE CONSULTORIA N° /ano - OSC n° ___/ano

Orgaol/entidade Consulente:

Termo de Compromisso N°___/ano

1 - INTRODUGAO

[Apresentacao do que se trata o trabalho incluindo seu tipo, quem solicitou e quem aprovou o oferecimento
da consulta, preferencialmente referenciando os respectivos atos. Descrigdo do objetivo da nota de
consultoria.]

2 — ACONSELHAMENTOS PROPOSTOS

[Descricao detalhada da situagcdo encontrada do objeto, as solugbes possiveis e os aconselhamentos
parciais necessarios para atingimento do objetivo da consultoria.]

3 - CONCLUSAO

[A conclusdo deve ser sucinta, porém deve retratar todos os aspectos relevantes do trabalho. Dessa
forma, esse item tem por propdsito descrever o problema apresentado, as solugbes propostas, os
principais beneficios alcangados e a sintese de tudo o que for julgado relevante e pertinente na prestagao
do servigo de consultoria.]

4 — ANEXOS /APENDICES

[Textos ou documentos criados por terceiros (ou pela propria equipe de consultoria) e utilizados pela
equipe de consultoria na composigéo do trabalho (apenas se julgados relevantes para o entendimento do
trabalho].

5 - EQUIPE DE AUDITORIA

[Especificacdo dos auditores envolvidos nos trabalhos de elaboracdo, revisdo e aprovagédo para
assinatura eletrénica no sistema E-DOCs.]
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Relatdorio de Consultoria n°. 0XX/20XX

Unidade Consulente — Secretaria de Estado da
Saude

Consultoria de Gestao de Riscos no Processo de
Trabalho de Licitacdo e Contratos

E TRANSPARENCIA

L SECRETARIA DE CONTROLE




e

*
o

&

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

Relatdorio de Consultoria n°. 0XX/20XX

XXXXXXXXXXX
Secretario de Estado de Controle e Transparéncia

XXXXXXXXXXX
Subsecretario de Estado de Controle

Equipe de Consultoria:

00X XXxxx Xxxx
Auditor(a) do Estado

XXX XXXXX XXXX
Auditor(a) do Estado

XoOexxx Xxxxx Xxxx
Auditor(a) do Estado
Coordenador da Equipe de Consultoria



Orgaolentidade Consulente: Secretaria de Estado xx

Tipo de consultoria: Assessoramento

Objeto: Gerenciamento de riscos em aquisigdes publicas na Secont.

N° da Ordem de Servigo: 001/2024

Ao Senhor,
[Nome do destinatario]

[Cargo do destinatario]

Em atendimento a determinacdo contida na Ordem de Servigo de Consultoria n® 0xx/20xx, apresentamos os

resultados do trabalho de consultoria realizado junto a , nos

periodos de a , hos processos de trabalho relacionados a

1 — CONTEXTUALIZAGAO

[a) Apresentacdo do que se trata o relatério (objeto), do tipo de consultoria, quem solicitou e quem aprovou o
oferecimento da consulta, se foi previsto monitoramento e como sera realizado, preferencialmente referenciando
os respectivos atos (ordem de servigo).

b) Especificagdo dos objetivos do trabalho (aquilo que se pretendeu atingir com a execugéo da atividade).

c) Resumo da metodologia empregada (natureza dos dados examinados, a forma de coleta e a de tratamento
desses dados, referenciais técnicos ou legais utilizados como base para a realizagéo dos trabalhos etc.) Caso
seja necessario um maior detalhamento da metodologia empregada, esse devera ser realizado em anexo.

d) Sintese da visdo geral do objeto: conceituagdo do objeto, funcionalidade do objeto e como o objeto se encontra
no 6rgédo Consulente.

e) Limitagdes/restricdes (essa declaragdo sé deve ocorrer se houve limitagdes ou restricdes ao trabalho).]

2- APRESENTAGAO DOS RESULTADOS

[Apresentagao dos produtos entregues pela equipe de consultoria e/ou as solugdes propostas visando atender o
objetivo do trabalho.]

3 - CONCLUSAO

[A conclusdo deve ser sucinta, porém deve retratar todos os aspectos relevantes do trabalho (descrever os
principais beneficios alcangados e a sintese de tudo o que for julgado relevante e pertinente na prestagao do
servigo de consultoria).]

4 — ANEXOS /APENDICES

[Textos ou documentos criados por terceiros (ou pela propria equipe de consultoria) e utilizados pela equipe de
consultoria na composi¢éo do trabalho (apenas se julgados relevantes para o entendimento do trabalho.]

5 — EQUIPE DE CONSULTORIA

[Especificacdo dos auditores envolvidos nos trabalhos de elaboracéo, revisdo e aprovacdo para assinatura
eletrénica no sistema E-DOCs.]



Anexo XIIl - Modelo de indice Geral de Papéis de Trabalho — Fase de Planejamento

Ordem de Planejamento de Consultoria n°:

Consultor:

Consulente:

Data:

Tipo de papel de trabalho

Nomenclatura do PT

Descrigado do PT

Produzido pela equipe PT.P-01 Ata da Reunido xxx
Coletado PT.P-02 Organograma do Consulente
Nao Coletado PT.P-03 Lei N2 XXxx/Xxxx




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

Anexo XIV - Modelo de indice Geral de Papéis de Trabalho — Fase de Execucio

Ordem de Servigo de Consultoria n°:

Consultor:

Consulente:
Data:

Tipo de papel de trabalho

Nomenclatura do PT

Descrigado do PT

Produzido pela equipe PT.E-01 Ata da Reunidao xxx
Coletado PT.E-02 Respotas da pesquisa do nivel de maturidade da gestao de riscos
Nao Coletado PT.E-03 Peca #XXX - Processo E-docs 2022-XXXXXXX




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

Anexo XV - Modelo de indice Geral de Papéis de Trabalho — Fase de Relatoria

Ordem de Servigo de Consultoria n°:

Consultor:

Consulente:
Data:

Tipo de papel de trabalho

Nomenclatura do PT

Descrigao do PT

Produzido pela equipe PT.R-01 Ata da Reuniao xxx
Coletado PT.R-02 Respotas do Consulente com relagéo as solugdes propostas
Nao Coletado PT.R-03 Peca #XXX - Processo E-docs 2022-XXXXXXX




