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Coordenagédo IV

Ademar Andreatta

Denisio Pereira de Assis

Eliana Cristina Furieri

Simony Pedrini Nunes
Ratis

Grupo Administrativo (GA)

Aldaci Damaceno Ferreira

Carlos Roberto
Simdes

Edmilson Freitas Alves

Fabio Zottich da Silva

Luciano Gomes Falcdo

Rafael Pinheiro
Pompermayer

Tarcisio Guimaraes Cruz

Vanessa da Silva Bonfim

Valter da Rocha Vieira

Martins|Celso Antdnio dos
Santos Freitas

Grupo Financeiro Setorial

Gustavo Bins

Rosa Maria Erler

CGOV - Contas  de|varcela Santos Palassi

Governo Marcio Correia Guedes
Wanderlei Antbnio
Marinato

USCI - DER Jorge Luiz Rodrigues|Zilma Peterli
Junior
Jayme Rangel do

USCI - IOPES Nascimento Carlos Roberto Silva
Wagner Mauro Tatagiba |Santos

USCI - SEDU Telma Elita Cardoso|Suzzane Barcellos
Souza Damazio
Giuliana Mendes Roldi
Caliman

USCI - SESA Eduardo Luiz Santos|Dénis Penedo Prates
Lehubach
Lucas Froede Santos
Tatiana Colnaghi Lima
Thomaz

USCI - SEJUS Artur Antonio Moraes|Magaly Guimaraes
Marques Lucas

Sheila da Silva Aguiar

III - Subsecretaria de Estado de Transparéncia - SUBTRAN

SETOR SERVIDOR CHEFIA IMEDIATA
Assessoria Técnica Giovani Loss Pugnal |Rogelio Pegoretti
Apoio Lorena Roberta de M.|Caetano Amorim
Martins
Suporte de TI Marco Aurélio Soares|Emerson Couto de
Dutra Moura
Rodrigo Ramos
Vitoriense
Coordenagdo V - Tecnologia|Eduardo Rodolfo|Marcos dos Santos
da Informagao - CTEC Stavich Ferreira
Fabiano da Rocha
Louzada
Gianncarla Cutini B.
Labuto
Reinaldo Matos
Monteiro
Coordenagéo VI -|Carlos Santana|Fabricio Massariol
Transparéncia, Prevengdo e|Bandeira
Combate a Corrupgdo - CTRA|Fébio de Paula Jinior
Frederico Pinto de
Souza
Rafael Grossi
Gongalves Pacifico

IV - Subsecretaria de Estado da Ouvidoria Geral

SETOR SERVIDOR CHEFIA IMEDIATA
Gabinete Audicéia Lima Silva|Helmut Mutiz D'Auvila
Andrade
Giselli C. Alencastre
Ballestrassi

V - Corregedoria Geral do Estado

Gabriela Voss Parajara
Valente
Maria da Penha Mariano

da Silva
Sandra Almeida Sant’Ana
22 Comissdo Processante |Cecilia Andrade M.
Pignaton
Sandra Maria Pessanha
Patricia Nascimento
Cypreste
Apoio Luciana Paranhos
Caitano

SETOR SERVIDOR CHEFIA IMEDIATA
Assessoria Técnica José Augusto Sava Leila Maria Leite
12 Comissdo Processante |Leonardo Gariglio Daher |Rodnitzky

VI - Geréncia Técnico-Administrativa - GTA

AREA

SERVIDOR

CHEFIA IMEDIATA

Geréncia
-Administrativa

Técnico|Maria Helena Ferreira

Angela Maria
Soares Silvares

Assessoria do

Fabio Vicente Gongalves

Maria Helena

Tatiana Santos de Oliveira

Ferreira

(GFS) Sharles Rodrigues Limdo |Mariano
Vanessa Guimaraes
Mageviski
Grupo de Recursos|Maria Aparecida Soares
Humanos (GRH) Ananda Franga
Madeira Lima
Moreira
Grupo de Planejamento e|Jeferson Nitz Carvalho Maria Helena
QOrcamento (GPO) Ferreira

Art. 3°. Os servidores que tem como Chefia imediata os Subsecretarios
de Estado e a Corregedora Geral terdo como chefia mediata o Secretario
de Estado de Controle e Transparéncia. Os servidores que exercem a
Chefia do GA, GFS, GPO e GRH terdo como Chefia imediata o Gerente
Técnico Administrativo e mediata a Secretédria de Estado de Controle e

Transparéncia.

Art. 49°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo e revogam

as disposicdes em contrario.

Vitéria-ES, 14 de abril de 2014.

ANGELA MARIA SOARES SILVARES

Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia

Protocolo 44646

PORTARIA SECONT N° 003-R,
de abril de 2014.

A Secretaria de Estado de
Controle e Transparéncia, no
uso das atribuicdes legais que |he
conferem o art. 99, inciso I, alinea
“k”, da Lei Complementar n°. 295,
de 15/07/2004,

Considerando a necessidade de
atualizacdo e aperfeicoamento
continuo dos procedimentos
operacionais, métodos e técnicas
utilizados no desempenho das
atividades de controle interno a
cargo da SECONT; e

Considerando que a instituigdo
formal de procedimentos
operacionais e padrbes técnicos
é indispensavel para o adequado
desempenho funcional da SECONT;

RESOLVE:

Art. 1° Atualizar os Padroes
Técnicos de Auditoria, Manifestacdo
e Nota Técnica, utilizados no
ambito da Secretaria de Estado de
Controle e Transparéncia - SECONT.

Art. 2° Fica aprovado o Padrdo

Técnico - PT/SECONT N° 001/2014,
conforme estabelecido no Anexo
I desta Portaria, e os seguintes
modelos padrdo:

. Ordem de Servigo,

. Matriz de Planejamento,
. Matriz de Constatagdes;
. Solicitagdo Técnica,

. Nota de Auditoria,
Relatério de Auditoria;

. Plano de Providéncias; e
Formatacgdo Geral
Documentos.

JQ T OO0 oo

dos

Art. 3° Fica aprovado o Padrdo
Técnico de Manifestagdo - PT/
SECONT N° 002/2014, conforme
estabelecido no Anexo II desta
Portaria.

Art. 4° Fica aprovado o Padrdo
de Nota Técnica - PT/SECONT N©
003/2014, conforme estabelecido
no Anexo III desta Portaria.

Art. 5° Esta Portaria entra em
vigor na data de sua publicagdo.

Vitéria, 14 de abril de 2014.

ANGELA MARIA SOARES
SILVARES
Secretaria de Estado de Controle e
Transparéncia
Protocolo 44647

Telefones uteis:

Policia Militar - 190
Acidentes de Transito - 194
Corpo de Bombeiros - 193

Departamento de Imprensa Oficial
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PADRAO TECNICO DE AUDITORIA

PADRAO TECNICO DE AUDITORIA PT/SECONT N° 001/2014

PT/SECONT N° 001/2014

Angela M? Soares Silvares
Secretéria de Estado de Controle e Transparéncia

Rodolfo Pereira Netto
Subsecretario de Estado de Controle

Rogélio Pegoretti Caetano Amorim
Subsecretario de Estado da Transparéncia

Helmut Mutiz Dauvila
Subsecretario de Estado da Ouvidoria Geral

Equipe Técnica:

Altamiro Enésio Scopel
Auditor do Estado

Rodolfo Pereira Netto
Subsecretério de Estado de Controle

1. OBJETIVO
O objetivo deste documento é definir padrées técnicos a serem adotados, no ambito
da Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia — SECONT, para realizagéo de

Auditoria, e estabelecer os modelos para elaboragéo dos seguintes procedimentos:

= Ordem de Servigo;

= Matriz de Planejamento;

= Matriz de Constatagoes;

= Solicitagdo Técnica;

= Nota de Auditoria;

= Relatério de Auditoria;

= Plano de Providéncias;

= Formatagdo Geral dos Documentos.

2. PADROES TECNICOS GERAIS DE AUDITORIA
As auditorias realizadas pela Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia
deverdo ser realizadas com base nas disposi¢cdes elencadas no presente
documento.

2.1. Todo o trabalho de auditoria, desde seu planejamento até a elaboragéo de

Plano de Providéncias deve ser monitorado pelo Coordenador da Auditoria.
2.2. Compete ao Coordenador da Auditoria:
a

Orientar a equipe de auditoria quanto & vinculagéo ao objetivo do
trabalho e a aderéncia aos padrées de auditoria vigentes na
SECONT;

Monitorar o desenvolvimento dos trabalhos desde o inicio do

£

planejamento até a elaboragéo do Plano de Providéncias;

c) Promover as discussdes da equipe a respeito do escopo, dos
procedimentos e das técnicas a serem utilizadas, incentivando os
membros a apresentarem propostas;

d) Revisar e aprovar a Matriz de Planejamento e o plano de trabalho,

antes do inicio da execug&o;

L

Analisar, juntamente com a equipe, a matriz de constatagées cuja

elaborag&o inicia-se na fase de execugao;

f) Participar, sempre que possivel, da reunido de apresentagdo e da
reunido de encerramento da auditoria;
Zelar pelo cumprimento dos prazos;

Q

h) Revisar e entregar a versao final do relatério preliminar ou do relatério
conclusivo para avaliagéo e aprovagédo do Subsecretario.

2.3. A designacgéo da equipe de auditoria é feita mediante Ordem de Servigo de

Auditoria - OSA.

2.4. O processo de realizagdo de auditoria compreende quatro etapas:

planejamento, execugdo, comunicagdo de resultados (Relatérios, Nota de
Auditoria e Solicitagdo Técnica) e elaboragéo de Plano de Providéncias.

2.5. Sempre que o elemento surpresa nao for essencial ao desenvolvimento dos

trabalhos, o Coordenador comunicara ao gestor responsavel pela unidade a
ser auditada, com a antecedéncia necessaria, a data de inicio da auditoria,
bem como solicitara, quando for o caso, além de documentos e informagdes,
a disponibilizagdo de ambiente reservado e adequado para a instalagéo da
equipe de auditoria, senha para acesso aos sistemas informatizados e

designagéo de uma pessoa de contato do 6rgdo/entidade.

2.6. A requisicdo formal de documentos e informagdes, durante a realizagéo da

auditoria, devera ter prazo para atendimento estabelecido em comum acordo
com o auditado, sempre que possivel, e desde que ndo comprometa o prazo
de execugdo. A mencionada requisicdo serd formalizada por meio de

documento denominado Solicitagdo Técnica.

3. PADRAO DE PLANEJAMENTO
As auditorias da Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia serdo planejadas

obedecendo-se as disposigdes estabelecidas a seguir.

3.1. O Coordenador deve assegurar que o tempo disponivel para a fase de

planejamento seja suficiente para a consecugéo dos objetivos desta fase, de

forma a garantir os seguintes aspectos basicos:

a) Nivel de detalhamento suficiente, de modo a maximizar a relagéo
entre o provavel beneficio do controle e o seu custo total;
b) Obtengao e andlise das informagdes disponiveis e necessarias sobre

0 objeto auditado, inclusive quanto aos sistemas informatizados e aos
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controles internos a ele associados;

e

Suficiente discussdo, no ambito da equipe de auditoria e entre esta e
o coordenador, a respeito da delimitagdo do objeto, definigdo do
escopo, dos procedimentos e técnicas a serem utilizados;

d

Teste e revisao dos formularios, questionarios e roteiros de entrevista,
a serem utilizados na fase de execugéo.

€

Construgdo da visdo geral do objeto a ser auditado, que tem como
objetivo o conhecimento e a compreensdo do préprio objeto pela
equipe de auditoria, bem como do ambiente organizacional em que
ele esta inserido, utilizando, para tal, fontes de informagao fidedignas
internas ou externas a SECONT.

3.2.

como base para definir o escopo da auditoria e os principais procedimentos a

Elaboragéo da Matriz de Planejamento, ainda na fase de planejamento,

serem adotados.
3.21
informagdes a serem requeridas, os atos e fatos objetos da auditoria, a

A Matriz de Planejamento consiste no detalhamento das

legislagéo aplicavel e os procedimentos e agdes que deverdo compor o
programa de trabalho.

3.2.2 E responsabilidade do coordenador da auditoria avaliar o contetido
da Matriz de Planejamento e, se for o caso, solicitar alteragdes e/ou
de
selecionados de acordo com o objetivo e escopo delineados para o

inclusdes outros  procedimentos  considerados  relevantes,
trabalho.

3.3. Finalizada a Matriz de Planejamento, o coordenador, em conjunto com a

equipe, ird compor o plano de trabalho, que consiste no planejamento

operacional da auditoria, no qual s&o definidos recursos que serdo necessarios,

reunides previstas, proposta de cronograma, critérios de amostragem e outros

itens relevantes.
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orgao/entidade auditado, ou representante por ele designado, na qual sédo
informados o escopo e os objetivos do trabalho.

4.2.Durante a fase de execugéo, a equipe de auditoria deve utilizar as fontes de
informagao e aplicar os procedimentos previstos na Matriz de Planejamento
em busca de constatagdes.

4.3. As alteragdes porventura necessarias na Matriz de Planejamento e no plano
de trabalho devem ser submetidas formalmente ao coordenador da auditoria
para aprovagao e registro.

4.4. Cada constatagdo de auditoria deve atender, necessariamente, aos

seguintes requisitos basicos:

a) ser relevante para que merega ser relatada;

b) estar fundamentada em evidéncias demonstradas no relatorio;

c) ser apresentada de forma clara e objetiva;

d) ser suficiente para respaldar as recomendagdes dela resultantes;
e) apresentar consisténcia, de modo a mostrar-se convincente a

quem néo participou da auditoria;

4.5. As duvidas acerca dos indicios de falhas e/ou irregularidades devem ser
saneadas, preferencialmente, ao longo da fase de execugéao da auditoria,
por meio da aplicagédo das técnicas pertinentes.

4.6. A analise das constatagdes de auditoria deve ser realizada mediante
utilizagdo da Matriz de Constatagdes, conforme modelo padronizado pela
SECONT.

4.7. As evidéncias testemunhais devem, sempre que possivel, ser reduzidas a
termo e corroboradas por outras evidéncias.

4.8. A Matriz de Constatagdes deve ser preenchida durante a fase de execugéo
da auditoria, na medida em que as mesmas v&o sendo identificadas.

4.9. Durante a fase de execugdo da auditoria, caso seja constatado fato que
possa gerar dano ao erario e/ou que necessite de medida corretiva urgente
por parte do auditado, devera ser emitido documento denominado Nota de

Auditoria, conforme modelo padronizado pela SECONT.

4. PADRAO DE EXECUGAO DE AUDITORIA
As auditorias da Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia serdo

4.10.A Nota de Auditoria sera elaborada pela equipe da auditoria, aprovada pelo
respectivo coordenador e encaminhada pelo Subsecretario ao responsavel

executadas obedecendo-se as disposi¢cdes a seguir. pelo érgédo/entidade auditada.

4.1. Reunido de apresentagdo da equipe de auditoria ao dirigente do

4.11. Ao final da fase de execugéo, realizar-se-a reunido com representante do

orgéo/entidade auditada para comunicar o encerramento dos trabalhos e
procedimentos posteriores.

5. PADRAO DE RELATORIO DE AUDITORIA
Os Relatérios de Auditoria da Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia

serdo elaborados obedecendo-se as seguintes disposigdes:

5.1. O Relatério de Auditoria sera elaborado inicialmente em versao preliminar e,
somente ap6s a manifestacdo formal do érgdo/entidade auditado, sera
elaborada a versao conclusiva.

5.2. O Relatério Preliminar de Auditoria, embora assinado pelos auditores
integrantes da equipe da auditoria e autoridades superiores da SECONT,
nao é documento conclusivo, logo, de uso restrito e sigiloso.

5.3. O Relatério Conclusivo de Auditoria, devidamente assinado pelas
autoridades competentes e auditores integrantes da equipe da auditoria, é
documento classificado como de “livre acesso ao publico”, nos termos da
legislagéo em vigor.

5.4. O Relatério deve refletir o contetdo da matriz de constatagbes, e sua
elaboragdo deve ser iniciada, de preferéncia, durante a execugdo da
auditoria.

5.5. O tramite para aprovagdo do Relatério Preliminar de Auditoria é o seguinte:
- Apé6s a elaboragdo, o Relatério Preliminar deve ser encaminhado pela
equipe ao coordenador da auditoria, para revisdo, sugestées de alteragéo
e/ou complementagéo, quando for o caso, e aprovagéo.

- Havendo consenso entre a equipe da auditoria e o coordenador sobre os

termos do Relatério Preliminar, o mesmo devera ser encaminhado pelo

coordenador ao respectivo subsecretario para aprovagéo.

- Caso haja discordancia insanavel da equipe da auditoria com o
coordenador, ou com o subsecretario, sobre alguma constatagéo descrita no
Relatério Preliminar, caberd ao subsecretario ampliar a discussdo, na
tentativa de obter consenso em relagdo a descrigdo do ponto. Permanecendo
a discordancia, devera ser mantida no relatério a descrigdo original da
equipe, sendo que os superiores mediato e imediato deverdo registrar suas

ressalvas e opinides em anexo do mesmo relatério.

- Apoés a aprovagdo do subsecretario, o Relatério Preliminar sera
encaminhado ao Gabinete do Secretdrio da SECONT, para envio ao
orgao/entidade auditada.

5.6. Apés a manifestagdo do érgao/entidade auditada, a equipe de auditoria
devera elaborar o Relatério Conclusivo de Auditoria. As constatacdes de
auditoria que ndo se sustentarem apds as justificativas do auditado nao
deverdo constar do relatério conclusivo, bem como as respectivas
recomendagdes.

5.7. A SECONT devera estabelecer um prazo de trinta dias para que o 6rgéo ou
entidade auditada encaminhe sua manifestagdo em resposta as
constatagdes de auditoria.

5.8. Caso o ¢rgao/entidade auditada ndo se manifeste no prazo estipulado, sera
emitido o relatério conclusivo, nos mesmos termos do relatério preliminar,
com a observacgéo da ndo manifestagéo do auditado.

5.9. O fluxo procedimental para aprovagéo do Relatério Conclusivo de auditoria

€ o mesmo estabelecido para o Relatério Preliminar.

5.10. As descrigbes das Constatagoes de Auditoria no Relatorio ou na Nota de

Auditoria devem ser precisas, objetivas, concisas, construtivas, completas

e oportunas, conforme abaixo conceituado:

a) precisa: livres de erros e distor¢des e fiéis aos fatos fundamentais;

b) objetiva: justas, imparciais e neutras em relagdo aos fatos e
circunstéancias mais relevantes;

c) clara: facilmente compreendidas e logicas, evitam informagdes
desnecessarias e fornecem todas as informagées relevantes;

d) concisa: séo diretas e evitam detalhes supérfluos, redundancia e
excesso de palavras;

e) construtiva: s@o Uteis & organizagdo auditada e conduzem a
melhorias;

f) completa: ndo omitem nada que seja essencial;

9) oportuna: sdo tempestivas e praticas e permitem ao auditado tomar

agdes corretivas apropriadas;
5.11.

de Auditoria devem contemplar, no minimo, os seguintes aspectos:

As descrigbes das Constatagdes de Auditoria no Relatério ou na Nota

a) situagdo encontrada: situagao existente, identificada e documentada
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durante a fase de execugéo da auditoria. Deve contemplar o periodo
de ocorréncia do achado;

b) critério de auditoria: referencial que indica o estado requerido ou
desejado ou a expectativa em relagdo a uma situagédo objeto de
auditoria, reflete como deveria ser a gestdo, provendo o contexto
para compreensdo das constatagcdes e avaliagdo das evidéncias.
Trata-se da legislagdo, dos regulamentos, das clausulas contratuais,
de convénios e de outros ajustes, das normas, da jurisprudéncia, do
entendimento doutrinario ou ainda, no caso de auditorias

operacionais, dos referenciais aceitos e/ou tecnicamente validados

para o objeto sob andlise, como padrées e boas praticas, que o

do Coordenador da auditoria.

6.3.0 Subsecretario devera encaminhar a Nota de Auditoria para o dirigente
maximo do 6rgédo/entidade auditada o mais breve possivel, para que sejam
adotadas as providéncias recomendadas.

6.4.Da Nota de Auditoria devera constar a descri¢do da constatagdo, bem como
as recomendagées da auditoria, observados os padrdes técnicos descritos
nos itens 5.10 e 5.11 deste documento.

6.5. As Notas de Auditoria deverédo ser mencionadas e anexadas aos respectivos

relatérios de auditoria.

5

a SECONT devera encaminhar o modelo para elaboragdo do Plano de
Providéncias.

8.4. A equipe da SECONT que realizou a auditoria, ou equipe designada pela
Diregdo da SECONT, devera acompanhar e registrar formalmente a
execugdo do Plano de Providéncias, fiscalizando o cumprimento de metas e
respectivos prazos.

8.5. O coordenador da auditoria devera reportar ao seu superior hierarquico, por
meio de relatérios formais, o monitoramento realizado da execugdo dos

planos de providéncias.

. MODELOS PADRAO

9.1.0s modelos a serem utilizados pelos auditores para elaboragéo de Ordem
de Servigo de Auditoria, Matriz de Planejamento, Matriz de Constatagées,
Nota de Auditoria, Relatério de Auditoria, Solicitagdo Técnica e de Plano de
Providéncias serdo padronizados e instituidos pela SECONT, por meio de

portaria.

10. CLASSIFICAGAO DA INFORMAGAO

10.1.

de Auditoria o respectivo Termo de Classificagdo de Informagéo,

Devera ser anexado a Nota Técnica, Nota de Auditoria e ao Relatorio

conforme modelo adotado na SECONT , nos termos da legislagdo em
vigor (Lei Federal n® 9.871/2012 e Decreto Estadual n® 3.152-R /2012).

auditor compara com a situagao encontrada; 7. PADRAO DE SOLICITAGAO TECNICA

c) causas (reais ou provaveis): identifica a razéo ou a explicagéo para a 7.1. Solicitagdo Técnica é o documento formal encaminhado ao responsavel pela
situagdo encontrada ou o fator ou fatores responsaveis pela unidade auditada para requisigdo de documentos e/ou informagoes
diferenga entre essa e o critério de auditoria. A causa é o elemento necessarias para o desenvolvimento dos trabalhos de auditoria previstos em
sobre o qual incidirdo as agdes corretivas que serdo propostas; Ordem de Servigo.

d) efeitos (reais ou potenciais): identifica os resultados ou as 7.2. A Solicitagdo Técnica devera ser elaborada e assinada pela equipe da
consequéncias para a entidade, o erario ou para a sociedade, da auditoria e assinada pelo respectivo Coordenador e destinada ao dirigente
discrepancia entre a situagdo encontrada e o critério, indicando a maximo do érgao/entidade auditada, solicitando um prazo para atendimento.
gravidade ou os eventuais beneficios no caso de constatagdes 7.3.A entrega da Solicitagdo Técnica poderéd ser efetuada pela equipe de
positivas; auditoria, ou enviada pela SECONT, por meio dos canais usuais, conforme a

5.12. As recomendacgdes da equipe de auditoria devem ser consistentes com formalidade e complexidade requeridas em cada caso.
as constatagdes observadas, estar formuladas com clareza e, quando 7.4.0 néo atendimento da Solicitagdo Técnica pela unidade auditada devera ser
possivel, fundamentadas na legislagéo pertinente. comunicado pela equipe ao seu Coordenador, que solicitard ao respectivo

Subsecretario a adogdo das providéncias cabiveis.
6. PADRAO DE NOTA DE AUDITORIA

6.1. Nota de Auditoria ¢ o documento pelo qual a SECONT comunica ao 8. PADRAO DE PLANO DE PROVIDENCIAS
orgao/entidade auditada, imediatamente apds a constatagéo pela equipe da 8.1. Plano de Providéncias é o documento onde sdo relacionadas medidas a
auditoria, a ocorréncia de alguma falha, irregularidade ou situagao critica, serem adotadas pelo 6rgdo/entidade auditada, para mitigar ou corrigir as
que requer adogédo de providéncias imediatas para reparar, mitigar ou evitar deficiéncias e/ou irregularidades apontadas no relatério de auditoria.
prejuizo maior a instituicdo auditada e ao erario. 8.2.0 Plano de Providéncias também devera ser utilizado nos casos em que a

6.2. A Nota de Auditoria devera ser elaborada pela equipe da auditoria assim SECONT for acompanhar as providéncias adotadas pelos o6rgédos e
que constatada a sua necessidade e encaminhada para revisdo e aprovagéo entidades do Poder Executivo Estadual, em fungdo de notificagdes dos
orgéos de controle externo, ou determinagbes especificas do proprio Ordem de Servigo de Auditorian®___ /20
Governo Estadual. Origem: Tipo:

8.3.Concomitante ao envio do Relatério Conclusivo ao érgao/entidade auditada [Planejada, Especial ou Solicitada] [Conformidade Legal, de Gestéo,

Operacional, etc]

[N

Orgéo a ser auditado:

ome do érgao/entidade]

Objeto:

[Especifica o conjunto de processos, programas, projetos e/ou atividades que seréo auditados]

[e:

Coordenagéo de

Prazo da auditoria
Periodo a ser _ Prazo para entrega do relatério:
Inic Fim:
[periodo contemplado pela
o XXIXXI20XX | XXIXX/20XX XXIXX/20XX
auditoria)]
Componentes da equipe técnica:
Nome: 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.]
Elaboragao: Aprovagoes:
[nome do coordenador] [nome do subsecretario] [nome do secretario]

Subsecretario de Estado de Secretario de Estado de

specificagéo da area] [Controle ou Transparéncia] Controle e Transparéncia

Visto da unidade auditada

Nome:
Cargo/fungao:
Data: 1 Assinatura:
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Conceito

E o documento oficial que autoriza a realizagido das auditorias, diligéncias e

levantamento de informagdes realizadas pela Secretaria de Estado de Controle e
Transparéncia - SECONT.

Estrutura

1. Auditoria

Origem

Tipo

Orgao a ser auditado

Objeto

Periodo a ser auditado

Prazo da auditoria

Prazo para entrega do relatério

2. Componentes da equipe técnica

a.
b.

C.

Nome
Cargo

Matricula

3. Elaboragéo

4. Aprovagao

5. Visto da entidade auditada

Formatagao Especifica

Titulo:

Corpo do Texto:

A expressao Ordem de Servigo de Auditoria (as letras “O”, “S” e
“A” mailisculas e o restante em minlsculas) devera ser escrita
na fonte arial, tamanho 14, seguida do niumero de ordem e ano,
alinhamento centralizado. Serd inserida

com apés o

espacamento de uma linha em branco da margem do

documento.

A OSA deverd ter as informagdes pertinentes a auditoria

dispostas em formato de tabela. Todo o texto devera ser escrito

Auditoria:

Componentes:

Vitoria (ES), Quarta-feira, 16 de Abril de 2014.

com a fonte Arial, tamanho 11, com espagamento de 4pt antes e
depois de cada paragrafo e espagamento simples entre linhas.

As subdivisdes “Auditoria”, “Componentes da equipe técnica” e
“Visto da unidade auditada” deverdo possuir a 1° letra em
mailsculo e estar escritas em fonte Arial, tamanho 11, estilo
negrito, alinhamento centralizado, com sombreamento na cor

marrom claro.

Os campos “Origem”, “Tipo”, “Orgéo a ser auditado” e “Objeto”
deverdo estar escritos no estilo negrito e alinhamento a
esquerda. As informagdes referentes a estes campos deverdo
estar dispostas no estilo normal e com o mesmo alinhamento

Os campos “Periodo a ser auditado”, “Prazo de auditoria”
(“inicio” e “fim”) e “Prazo para entrega do relatorio” deverao estar
escritos no estilo negrito e alinhamento centralizado, sendo as
informacgoes referentes a estes campos escritas no estilo normal,

no mesmo tipo de alinhamento.

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

normal e com o mesmo alinhamento.

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

negrito e alinhamento a esquerda.

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DA MATRIZ DE PLANEJAMENTO

MATRIZ DE PLANEJAMENTO - OSA n° 120
INFORMAGOES | LEGISLAC :
QUESTOES DE g | rossivess PROCEDIMENT | DETALHAMENTO DO PROCEDIMENTO TECNICAS
AUDITORIA T ApLicAvE iz
INFORMAGAO
Tnformagoes Tow, Conclusbesiresul | Etapas a serem | Descrever as tarefas que serdo realizadas, | Relacionar  as
necessarias para | Decretos, [ tados  que | executadas para | de forma clara, evidenciando os aspecios a | técnicas e
perquntas sobre os | responder a questao de | Portarias, [ podem ser [ responder  cada | serem abordados auditoria que serdo
Forgunias  otre g | auditora Instrugges | alcancados. questio  de utizadas
e e i | Fontes do cada tem o | Nomatvas, [ timtar-se a0 [ audoria respectivo
cacopo da auditoria, aue |infomacao requerida. | urspruden [ sscopo  da procedmento.
dovem S estgados ia,etc. questso  de
[ Fontes de | auditoria e com
créios | ela  guardar
a | coerencia
auditoria
Erempio
Tiomagoes,  Gastos | Lo | C1 - Fuga | PT Analsar o | Razosbildade das contratades dretas: | Andle
totais com contratagtes | 8.666/93, | liitagéo  em | planejamento r 85 contratades _diretas | documental,
de [ art. 24, 1 e i de | das contratagses levantadas (tem PI-B.1) de acordo | conferéncia e
liitagéo pelo valor (por | I e art. 23, | racionamento | diretas por meio com o objeto contratados céleulos.
abjeto); s 1° e 2% | dedespesas. | de dispensa de | 1.2. Verificar, para cada objeto (grupo — a.
Empenhos _realizados | ar. 15, V. lcitagdo  pelo 1.1), s o total das contratagdes no
para dispensas _pelo valor. ano, por dispensa pelo valor
Qt: A administragao tem | valor; Atentar Superou o limite eterminado no art
diidido o objeto com vistas | Relago de definigdo  do 24, Tefou
a dispensar icitagdes? pagamentos por objeto; objets 1.3, Verifcar, da andlise dos processos
valor ¢ favorecido, otc justifcativa para de contratagso direta pelo valor se a
Fontes:  Sistemas aquisigho direta, descrigéo do objeto, ustiicativa e/ou
Informatizados, justifcativa do outros elementos podem esclarecer
diigentes, ~ assessoria o ou desconsiiui a siuago de fuga a
juridica, gestor, disponibildade licitagao ora identiicad.
empregados, orgamentria.
documentos,
processos, ediis, etc.
nformagoes To v |ceA P2 Analisar o | Razoabiidads das contratagbes dretas: | - ase
Contratagses 866693, | Celebragéo  de | procedimento | 1.1.  Veriicar, por melo da listagem de | documental, b
emergenciais art 24, IV. | contrato das  contrat processos fomecida pela unidade, o | - entrovista
realizadas o periodo emergencial em | emergenciais por melo dos dados obtidos em | informa; o
ano. desacordo com a | (atividades pesauisa no SIGEFES, o total das |- peddo  de
(Empenhos realizados previsgollegal. | realizadas Contratages emergenciais | informagéopor
ara  conlrataces c28 - | razoabiidace) realizadas; meio de soliclagio
emergenciais; Relagdo Celebragdo  de | Atentar: 12 Investigar se existem processos | técnica
de pagamenios por contrato “definigio  do licitaterios em curso ou parados —
. objeto; valor e emergencial | objeto, para a contratagéo do mesmo objelo
Q2 A administiagso (M | orecido, etc,) dovido a fahade | - justifcativa (entrevista informal ou- soliciagdo c
celebrado contrato 3 e
Fontes:  Sistemas planejamento de | para ~ aquisigio técnica — ftom P1-8.2);
emergencial sem amparo | FON% n isigdo | | teon .
omers informaizados aquisigdes emergencia, nalisar 05 processos  de
digentes,  assessoria ~justicativa do contratagdies emergenciais — atentar
jurdica, gestor, prego, @) as razses e as
empregados, - disponib. fundamentagdes registradas  nos d.
documentos, orgamentra, autos, observando possiveis fahas
processos, edias, etc ~indicio de falta o processo de planejamento das
de plancjamento, aquisigoes;  b)  numero de
= orazo contratagdes emergenciais
contratagéo, realizadzs e frequéncia com que as
- mais contratagdies se repetem no 6rgao
requisitos do art. auditados o) requisitos do art. 24 IV
241v.
e.
f.
g.

A Matriz de Planejamento deve ser elaborada no inicio da fase de planejamento,
com base nos objetivos que se pretende atingir.

A primeira tarefa do planejamento de auditoria € a propria delimitagdo do seu
objetivo. Nem sempre o objetivo esté claramente definido na OSA que originou a
auditoria. A elaboragdo da Matriz de Planejamento possibilita um nivelamento do

entendimento do objetivo do trabalho por toda a equipe.

Da Matriz de Planejamento dever&o constar os seguintes topicos:

Questbes de Auditoria: € o detalhamento dos objetivos da auditoria. Definem
0 que se procurar averiguar, para que se possa determinar o caminho a ser
seguido. Devem estabelecer com clareza o foco da investigagéo e os limites e
dimensdes que devem ser observados durante a execugéo dos trabalhos. As
questdes devem enfocar, portanto, os principais aspectos do objetivo
pretendido;

Informagées Requeridas/ Fontes de Informag&o: explicita as informagées que
os auditores necessitam para responder as questées de auditoria, bem como
as fontes de tais informacgoes;

Legislagdo Aplicavel: demonstra a legislagdo pertinente as questées de
auditoria em analise, para obtengdo dos critérios a serem observados;
Possiveis Constatagdes: a adogao rotineira da Matriz de Planejamento e da
Matriz de Constatagdes vai permitir, ainda na fase de planejamento,
preencher esta coluna, adiantando possiveis conclusdes ou resultados que
podem ser alcangados nos exames da auditoria, como forma de padronizar a
descricdo da constatagdo e respectivas recomendagdes no relatério de
auditoria;

Procedimentos: registra de forma sintética as etapas a serem executadas
para responder cada questéo de auditoria;

Detalhamento dos Procedimentos: descreve as tarefas que seréo realizadas,
de forma clara e exaustiva, evidenciando os aspectos a serem examinados;
Técnicas: relaciona as ferramentas, técnicas e métodos de auditoria que

serdo utilizados nos respectivos procedimentos.
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MATRIZ DE CONSTATAGOES — OSA n° ___/20___

DESCRIGAO DA
CONSTATAGAO

(Preencher o titulo,
da falha,
irregularidade ou
inconformidade)

SITUAGAO
ENCONTRADA

(Descrever condigao
em que se encontra
o objeto em anélise)

CRITERIOS

(Apontar a legislagéo
elou padrdes técnicos
adotados como
referéncia)

EVIDENCIAS

(Indicar o
documentos,

informagdes, atos e
fatos  comprobatérios
da situagdo relatada)

CAUSAS

(indicar, quando
possivel, as causas do
problema constatada)

EFEITOS

(Indicar, quando
possivel, as provéveis
consequéncias -
prejuizos operacionais
elou financeiros ~ do
problema detectado)

RECOMENDACOES

(Propor as
providéncias a serem
adotadas para mitigar,
corrigir efou sanear o
problema constatado e
prevenir  problemas.
futuros)

Cl - Fuga &
licitagao em
virtude de
fracionamento de
despesas.

O Orgao X realizou
sucessivas compras.
do produto Y para
atender o programa
de govemo Z
durante os 12
meses de 2010. O
total da contratagéo
&de RS 90.000,00.

As compras  foram
realizadas por meio
de dispensa de
licitagao pelo valor.

Lol 8.666/93, art. 24, |
ell;eart 23, §§ 1°e
2%art. 15, IV.

Processos n.° X; ne Y,
ne Z. Folhas XXX
(tirar  copia  quando
necessario)

Resposta & Solicitagao
Técnica n.® X.

Falla de controle de
estoque;

Falta de planejamento
das contratagdes.

Desrespeito a
legislagao;

Aquisigao de produtos
sem  obtencdo  da
vantagem d
economia de escala.

3

~ Implantar controle de.
estoque;

- Realizar
levantamento da real
necessidade do orgao
para o periodo anual
(ou até o fim do
exercicio),

previamente a
aquisigao pretendida;

Avaliar a
conveniéncia da
utiizaggo do sistema
de registro de precos
nas contratagdes.

- ragio  de
responsabilidades.

C2A -
Celebragio ~ de
contrato
emergencial  em
desacordo com a
previséo legal.

 6rgao celebrou o
contrato XXX:

- por prazo superior
180 dias;

Lol 8.666/93 arl. 24,
%

Processos ne X, n* Y,
n° Z,. Folhas XXX
(trar  copia  quando
necessario)

Resposta a Solicitagéo
Técnica n.® X.

‘Auséncia de
providéncias
tempestivas para licitar
os servigos.

Desrespeito 3
legislagdo -
contratagao sem
amparo legal
Aquisigao de produtos
sem  obtencdo  da
vantagem d
economia de escala.

3

Celebrar _contrato
emergencial  apenas
nas hipéteses, e em
conformidade com o
determinado pelo art.
24 IV (destacar a falha
encontrada na
situagéio fatica).

de
responsabilidades.

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DA MATRIZ DE CONSTATAGOES

A Matriz de Constatagdes deve ser preenchida no inicio da fase de planejamento,
com vistas a facilitar o trabalho da equipe de auditoria, direcionando a os exames e
verificagdes para os possiveis resultados a serem obtidos.

Entretanto, até que se se possua uma base de conhecimentos estruturada e
atualizada na SECONT, a Matriz de Constatagdes devera ser preenchida durante a
execugdo da auditoria, devendo os coordenadores buscar a padronizagdo da
descrigdo dos achados e também das respectivas recomendagdes.

Da Matriz de Constatagbes deverdo constar os seguintes topicos:

a. Descrigdo da Constatagdo: manchete ou enunciado do achado de
auditoria, ou seja, o titulo da falha, irregularidade ou inconformidade;

b. Situagdo Encontrada: descrigdo da condigdo em que se encontra o objeto
em andlise durante a verificagdo ou exame dos auditores;

c. Critérios: legislagé@o e/ou padrdes técnicos adotados como referéncia para
avaliar e comparar a situagédo encontrada com a desejada ou legalmente
estabelecida;

d. Evidéncias: registro de todos os documentos, informagdes, atos e fatos
comprobatoérios suficientes para respaldar as constatagdes de auditoria;

e. Causas: indicagao, quando possivel, das possiveis deficiéncias humanas
ou de controle, falhas, fraudes e/ou dolo que deram origem ao problema
verificado pela auditoria;

f. Efeitos: indicagdo, quando possivel, das provaveis consequéncias —
prejuizos operacionais e/ou financeiros — do problema detectado, para o
erario ou para terceiros;

g. Recomendagédes: providéncias sugeridas para mitigar, corrigir e/ou sanear

o problema constatado e também prevenir problemas futuros.

7

Solicitagdao Técnican® ____

[Pronome de tratamento]

[Nome do destinatario]

[Cargo do destinatario]

—OSA___[20__

Vitéria-ES, ___ de

Assunto: Descri¢do breve do assunto

de20_ .

(Texto contendo a solicitagdo de documentos ou informagdes, o prazo para entrega

caso necessario, e a justificativa de necessidades).

(Atenciosamente),

(Nome do Auditor)
Auditor do Estado

(Nome do Coordenador)
Coordenador de [area]

(Nome do Auditor)

Auditor do Estado

Conceito

Documento formal encaminhado ao responsavel pela unidade auditada para
requisicdo de documentos e/ou informagdes necessarias para o desenvolvimento

dos trabalhos de auditoria.

Estrutura
1. Titulo
2. Local e data
3. Vocativo
4. Assunto
5. Corpo
a. Documentag&o ou informagéo necessitada
b. Justificativa da necessidade
c. Prazo de encaminhamento
6. Fecho
7. Assinaturas

Formatagao Especifica

Titulo: A expressdo Solicitagdo Técnica (as letras ‘S’ e ‘T’ mailsculas e
o restante em minusculas) devera ser escrita na fonte Arial,
tamanho 14, seguida do numero identificador sequencial, do
numero da Ordem de Servigo de Auditoria respectiva e do ano,
com alinhamento centralizado. Serd inserida apdés o
espagcamento de duas linhas em branco da margem do
documento.

Data: A data devera estar escrita por extenso (sendo o dia e o ano
dispostos em numeragdo ardbica), abaixo do titulo e com
alinhamento a direita. Fonte Arial, tamanho 12, estivo 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
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Assunto:

Corpo do Texto:

Saudagao:

Assinaturas:

mailscula, precedido do pronome de tratamento adequado.
Abaixo do nome devera constar o cargo, escrito por extenso e

sem o estilo negrito.

Texto na fonte Arial, tamanho 12, estilo negrito, alinhado a

esquerda, contendo breve indicativo do que sera solicitado.

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

ou de 6 pontos apds cada paragrafo.

Utilizar “Atenciosamente”, escrito na fonte Arial, tamanho 12,

estilo normal e alinhamento a esquerda.

As assinaturas dos membros da equipe técnica responsavel pela
Solicitagdo Técnica deverdo estar localizadas apés 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 descrigéo do cargo.

Por fim, devera constar a assinatura do Coordenador, nos
mesmos moldes da assinatura do responsavel pelo documento,

localizando-se abaixo do termo de aprovagao.

Vitoria (ES), Quarta-feira, 16 de Abril de 2014.

Nota de Auditorian® ___ - OSA __ /20__

Vitéria-ES, __de de 20__.

[Pronome de tratamento]
[Nome do destinatario]

[Cargo do destinatario]

Constatagao:

(Descrigéo da constatagdo de auditoria - falha, irregularidade ou situagéo de risco
que requer adogao de providéncias imediatas para reparar, mitigar ou evitar prejuizo
maior a instituicdo auditada, a pessoas e ao erario).

Recomendagao:
(Descrigdo da recomendagéo - deve ser consistente com a constatagéo observada,
ser formulada com clareza e, quando possivel, fundamentada na legislagdo

pertinente. A recomendagdo deve vir sempre em seguida a constatagdo a qual se

refere).

Prazo limite para resposta desta NA: __ de de 20__.
Atenciosamente,

(Nome do Auditor) (Nome do Auditor)
Auditor do Estado Auditor do Estado

Aprovadoem __/__/

(Nome do Coordenador)
Coordenador de Auditoria

Conceito

Comunicagdo encaminhada a unidade auditada, ainda no decorrer dos exames,

informando as falhas, irregularidades ou situagdes de risco constatadas, com a

finalidade de recomendar agées preventivas e corretivas.

Estrutura
1. Titulo

. Vocativo

» W N

. Corpo

. Local e data

a. Constatagdo

b. Recomendagéo

c. Prazo limite para resposta da NA

5. Fecho

6. Assinaturas

Formatagao Especifica

Titulo:

Data:

Destinatario:

A expressdo “Nota de Auditoria” (as letras ‘N’ e ‘A’ mailUsculas e
o restante em minUsculas) devera ser escrita na fonte Arial,
tamanho 14, seguida do numero identificador sequencial, do
numero da Ordem de Servigo de Auditoria respectiva e do ano,
com alinhamento centralizado. Sera inserida ap6és o
espagamento de duas linhas em branco da margem do
documento.

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

Devera ser pontuada no final.

Nome da autoridade alinhado & esquerda, escrito na fonte Arial

tamanho 12, estilo negrito, com a 12 letra de cada nome

mailscula, precedido do pronome de tratamento adequado.
Abaixo do nome devera constar o cargo, escrito por extenso e
sem o estilo negrito. Espagamento de entre linhas simples (1,0).

Corpo do Texto:  Todo o texto devera ser escrito com a fonte Arial, tamanho 12,
alinhamento justificado e estilo normal. Devera ser observado o
espagamento (1,5) um e meio entre linhas e de uma linha em
branco apés cada paragrafo. As subdivisdes deverdo ser
escritas na fonte Avrial, tamanho 12, estilo negrito.

Fecho: Utilizar “Atenciosamente”, escrito na fonte Arial, tamanho 12,

estilo normal e alinhamento a esquerda.

Assinaturas: As assinaturas dos membros da equipe técnica responsavel pela
Nota de Auditoria deverdo estar localizadas apés 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 descrigdo do cargo. Também com
alinhamento a esquerda, abaixo das assinaturas, devera constar
o termo “Aprovado em XX de (més) de 20XX", contemplando a
data de aprovagéo (dia e ano em formato numérico, e més por
extenso).

Por fim, devera constar a assinatura do Coordenador, nos
mesmos moldes da assinatura do responsavel pelo documento,
localizando-se abaixo do termo de aprovagéo. Espagamento de

entre linhas simples (1,0).
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Relatério (Preliminar/Conclusivo) de Auditoria
n°. 000/0000

(Org&o/Entidade Auditada)

(Objeto da Auditoria)

Relatorio (Preliminar/Conclusivo) de Auditoria
n°. 000/0000

(Nome)
Secretario de Estado de Controle e Transparéncia

(Nome)
Subsecretério de Estado de Controle

(Nome)
Subsecretario de Estado da Transparéncia

(Nome)
Subsecretario de Estado da Ouvidoria Geral

Equipe Técnica:

(Nome)
(Cargo)

(Nome)
(Cargo)

DIARIO OFICIAL DOS PODERES DO ESTADO

TIPO DE AUDITORIA:

ORGAO/ENTIDADE:
OBJETO:
N° DA ORDEM DE SERVICO:

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

Em atendimento a determinagdo contida na Ordem de Servigo n® __ /20__,
apresentamos os resultados dos exames realizados na gestéo e fiscalizagdo de
contratos terceirizados, ocorridos no periodo de 01/01/2007 a 31/12/2011.

| - CONTEXTUALIZAGAO

(Contempla algumas informagdes a acerca da prépria auditoria, bem como do
contexto em que foi realizada (escopo, periodo de realizagdo da auditoria, ordenador
de despesa e respectivo periodo de gestdo, limitagdes ao trabalho, metodologia
utilizada, critérios etc.).

Ex.: Os trabalhos foram realizados na sede da [unidade gestora], no periodo de
_/_J____a__[___,em estrita observancia as normas de auditoria aplicaveis
ao servigo publico, objetivando o acompanhamento preventivo dos atos e fatos de
gestdo ocorridos no periodo de abrangéncia do trabalho, qual seja, 01/01/2012 a
01/11/2012. Os trabalhos de auditoria foram realizados por amostragem nao
probabilistica, sendo analisados todos os processos de contratos terceirizados

celebrados pela entidade.

Além dos exames efetuados nos mencionados processos, foram analisados dados
advindos do SIGERES, relacionados a empenhos e pagamentos, além de
informagées enviadas pela entidade auditada. Nenhuma restricdo foi imposta aos
nossos exames).

Il - CONSTATAGOES DE AUDITORIA

Contempla o desenvolvimento do relatorio. E onde estaréo dispostas as informagées
relevantes relacionadas ao trabalho de auditoria executado. Devera estar
subdividida em Constatagbes (manchete, descrigdo da situagdo encontrada,
inconformidade, critério, possiveis causas e consequéncias) e Recomendagdes.

1l - CONCLUSAO
Deve conter a opinido resumida da equipe de auditoria em relagéo a eficiéncia ou
fragilidade da area ou objeto auditado, em fungdo das constatagdes verificadas, sob

a dtica dos controles internos e da conformidade legal.

Caso o trabalho tenha sido realizado em base amostral, deve-se ressaltar que a

corregéo das falhas apontadas no relatério ndo deve ficar restrita as situagdes nele

mencionadas.

E o Relatérioem ___de de

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

(Nome do Coordenador)
Coordenador de Xxxxxx

Aprovado (ou aprovado com ressalvas) em de de

(Nome do Subsecretario)
Subsecretario de Estado de [area]

Conceito
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Consiste em um documento de carater formal, emitido pelo auditor/ equipe de

auditoria, que expressa e comunica os resultados dos trabalhos realizados, de

acordo com a forma e tipo de auditoria.

Estrutura

. Capa

. Epigrafe

. Vocativo
. Corpo

N o a0 b WON =

. Fecho/data

. Assinatura

. Folha de Rosto

Formatagao Especifica

Capa
Titulo:

Més Referéncia:

Folha de Rosto:

A expressdo “Relatério de Auditoria (Preliminar ou Conclusivo)
n°® _ /" devera ser escrita na fonte Arial, tamanho 24,
seguida do numero de ordem e ano, com alinhamento a
esquerda. Sera inserida apos o espagamento de oito linhas em
branco do cabegalho do documento.

Abaixo, com espagamento simples entre linhas, fonte Arial 20,
deverdo estar contidos a identificagdo da unidade auditada e o

objeto resumido da auditoria.

Informagdo do més em que o relatério foi gerado, localizada na
dltima linha da folha inicial. O més devera estar disposto por
extenso e acompanhado do ano, com a fonte Arial 11, estilo

negrito.

A expressdo “Relatério de Auditoria (Preliminar ou Conclusivo)
n° / ", devera ser escrita na fonte Arial, tamanho 24,

seguida do numero de ordem e ano, com alinhamento a

Texto

Epigrafe:

Vocativo:

Corpo:

Vitoria (ES), Quarta-feira, 16 de Abril de 2014.

esquerda. Sera inserida ap6s o espagamento de oito linhas em
branco do cabegalho do documento.

Abaixo, sera inserido ap6s espagamento de seis linhas, com
espacamento simples entre linhas, fonte Arial 12, alinhado a
direita, devera constar o Secretario, e os Subsecretarios. Abaixo,
serd inserido apdés espagamento de duas linhas, com
espagamento simples entre linhas, alinhado a esquerda devera
contar a identificagdo da equipe técnica responsavel pelo
trabalho.

Esta disposta em 4 linhas, sendo que na 12 esta contida o “TIPO
DE AUDITORIA”, na 22 a Ildentificagdo da Unidade Auditada —
“ORGAO/ ENTIDADE”, na 32 a descrigéo do objeto da auditoria
— “OBJETO” e na 42 “N° DA ORDEM DE SERVICO".

A epigrafe devera ser redigida na fonte Arial, tamanho 12,

maiuscula, estilo negrito e alinhamento a esquerda.

Indicar, em 3 linhas, o pronome de tratamento (precedido do
artigo “A” ou “A0”), o nome e o cargo do destinatario. Devera ser
escrito em fonte Arial, tamanho 12, estilo negrito, alinhamento a

esquerda, espagamento simples.

Os paragrafos ndo serdo numerados. Havera apenas a
numeragdo em romano das 3 subdivisbes do relatério

(Contextualizagéo, Constatagdes de Auditoria e Conclus&o).

As subdivisdes deverao ser escritas em letras mailsculas, fonte
Arial, tamanho 12, estilo negrito e alinhamento a esquerda.

As constatagdes (manchetes) deveréo estar dispostas em letras
minusculas (somente a primeira letra de cada sentenga em
maiuscula), fonte Arial, tamanho 12, estilo negrito e alinhamento
a esquerda. Sempre antecedidas de numeragdo arébica
sequencial.

Fecho:

Assinatura:

Cada constatagdo devera ser sucedida pela(s)
Recomendacéo(des). O termo “recomendagéo” devera estar
formatado em fonte Arial, tamanho 12, estilo negrito e
alinhamento a esquerda, O texto, apds cada termo, devera ser
escrito com a fonte Arial, tamanho 12, estilo simples,
alinhamento justificado e separagéo de uma linha em branco ou
de 6 pontos entre os paragrafos (se houver mais de um).

Utilizar, ap6és o corpo do texto, o termo “E o Relatorio, em
_/_/_", escrito na fonte Arial, tamanho 12, estilo normal e

alinhamento a esquerda.

A assinatura dos membros da equipe técnica responsavel pela
auditoria 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 descrigéo 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 aprovagéo com a mesma formatagéo.
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 aprovag&o.

PLANO DE PROVIDENCIAS N°00/0000

(Orgao/Entidade Auditada)

(Documento Referéncia)
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PLANO DE PROVIDENCIAS

PLANO DE PROVIDENCIAS N°:
ORGAO/ENTIDADE AUDITADA:
N° DO DOCUMENTO DE REFERENCIA:

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

PLANO DE PROVIDENCIAS N°.00/0000
(Orgéo/Entidade Auditada)

Em atendimento as normas internas desta SECONT, apresentamos o Plano de
Providéncias, cuja execucdo devera ser ajustada entre o [unidade auditada] e a
SECONT, visando o atendimento das recomendagdes constantes do [documento de

referéncia em epigrafe].

- (Nome) 1. JUSTIFICATIVA
Secretéria de Estado de Controle e Transparéncia

- (Nome) (Ex.: O resultado dos trabalhos de auditoria realizados pela Secretaria de Estado de
Subsecretério de Estado de Controle
Controle e Transparéncia - SECONT evidenciaram a necessidade de aprimoramento

L. (N,°m‘?) dos controles internos do [unidade auditada] relativos & gestéo e fiscalizagdo de
Subsecretario de Estado da Transparéncia c
ontratos.

(Nome)
Subsecretario de Estado da Ouvidoria Geral
A SECONT, como 6rgdo central de controle interno recomenda ao [unidade

auditada] que desenvolva mecanismos objetivando aprimorar os procedimentos
relacionados com a area auditada e sanar as falhas apontadas, cujas
Equipe Técnica: recomendagdes estao respaldadas na legislagao pertinente.
(Nome)
Auditor do Estado O presente Plano tem por objetivo a adog&o, no &mbito do [unidade auditada], das
(Nome) providéncias recomendadas no [documento de referéncia em epigrafe], a fim de que
Auditor do Estado a instituigdo alcance padrées de desempenho consoantes com as normas e os

principios que norteiam a Administragéo Publica).

2. OBJETIVO 5. PLANO DE PROVIDENCIAS — Modelo Exemplificativo
Ponto / Evidéncia do Dat Dat
(Ex.: Aprimorar os procedimentos relacionados com a area auditada e sanar as Item Ly Status | Responsavel | Etapa | atendimentoda | oo ata
Recomendagdes = Limite Realizada
falhas apontadas pela SECONT, planejando as providéncias a serem adotadas, no 1 FEIRENnosNcomToles
ambito do [unidade auditada], indicando os responsaveis e respectivos prazos para das :"’"‘"““ L] - - - - -
execugao
a implementagdo das recomendagdes apontadas no [documento de referéncia], 11 Exigir das empresas
N . contratadas a
referente a [objeto do trabalho] ). apresentacio das

garantias, sempre que
previstas no edital;

12 Incluir, entre as tarefas
a realizar a cada
alteragdo contratual, a

3. RESULTADOS ESPERADOS

atualizagdo da
garantia;
Definigdo no [unidade auditada], dos responséaveis e dos prazos para implementagéo 13 Incluir nos processos as

" - - copias das garantias
das recomendagdes constantes do Relatério de Auditoria xxx/20xx, bem como

justificativa pela eventual impossibilidade de ndo implementagdo de algumas das 2. | Falta de designacio de
Gestor substituto de - - - - -
recomendagdes, que devera ser preenchido e encaminhado a SECONT; Contrato
21 Designar formalmente
o gestor substituto
Adog&o pelo [unidade auditada] de medidas internas que garantam a tempestiva i’s:‘:rams“’d“ s
corregdo das falhas e o aprimoramento dos controles internos identificados como 2.2
frageis pela equipe de auditoria). Status:
‘ @  Acao concluida Agédo em curso ‘. Acéo a ser realizada
4. CONSIDERAGOES FINAIS Vitéria, __ /[
(Ex.: O ajustamento deste Plano, entre a SECONT e o [unidade auditada] é uma Elaboragao Técnica:
iniciativa que visa trazer efetividade as agbes de controle, bem como garantir a
corregdo das falhas identificadas no [documento de referéncia], que seréo objeto de (Nome) (Nome)
Auditor Auditor

nova andlise em data a ser definida posteriormente. i
Equipe do Orgéo/Entidade Auditado:

Nome (Nome)
Cargo Cargo
Aprovado:

(Nome)

Secretario/Diretor Auditado
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Conceito Més Referéncia:  Informagdo do més em que o relatério foi gerado, localizada na
ultima linha da folha inicial. O més devera estar disposto por
Plano de Providéncias é o documento onde a SECONT recomenda medidas a extenso e acompanhado do ano, com a fonte Arial 11, estilo
serem adotadas pelo o6rgdo/entidade auditada, para mitigar ou corrigir as negrito.
deficiéncias e/ou irregularidades apontadas no relatério de auditoria.
Folha de Rosto: A expressdo “Plano de Providéncias” n° ___ /", devera ser
Estrutura: escrita na fonte Arial, tamanho 24, seguida do nimero de ordem

e ano, com alinhamento a esquerda. Sera inserida apés o

1. Capa espagamento de oito linhas em branco do cabegalho do
2. Folha de Rosto documento.
3. Epigrafe Logo abaixo devera ser indicado o érgédo/entidade auditada em
4. Vocativo arial 20.
5. Corpo Abaixo, sera inserido apdés espagamento de seis linhas, com
a. Justificativa; espacamento simples entre linhas, fonte Arial 12, alinhado a
b. Objetivo; direita, devera constar o Secretario, e os Subsecretarios. Abaixo,
c. Resultados; serd inserido apdés espagcamento de duas linhas, com
d. Esperados; e espagamento simples entre linhas, alinhado a esquerda devera
e. Consideragdes Finais) contar a identificagdo da equipe técnica responsavel pelo
6. Fecho/data trabalho.
7. Assinatura Texto
Formatagao Especifica: Epigrafe: Esta disposta em 4 linhas, sendo que na 12 estd contida o
“PLANO DE PROVIDENCIAS”, na 22 a Identificagéo da Unidade
Capa Auditada — “ORGAO/ ENTIDADE’, na 32 a descrigdo do objeto
Titulo: A expressao “Plano de Providéncias n° ___ /", devera ser da auditoria — “N° DO DOCUMENTO REFERENCIA”.
escrita na fonte Arial, tamanho 24, seguida do nimero de ordem A epigrafe deverd ser redigida na fonte Arial, tamanho 12,
e ano, com alinhamento a esquerda. Serd inserida ap6s o maiuscula, estilo negrito e alinhamento a esquerda.

espagamento de oito linhas em branco do cabegalho do
documento.

Abaixo, com espagamento simples entre linhas, fonte Arial 20,
deverdo estar contidos a identificagdo da unidade auditada e o

Documento Referéncia.

Formatagao Geral dos Documentos Produzidos

Todos os documentos produzidos pela SECONT deverdo seguir o padréo disponivel
na pasta “Diversos>Padroniza¢do de Documentos”.

Tamanho do papel: A4 (21cm x 29,7cm)

Margens: Esquerda de 3cm, direita de 2cm, superior de 3cm e inferior de

2cm.

Layout de pagina: O layout de pagina tera alinhamento vertical superior, e a

orientagdo de impressao sera sempre em posigéo retrato. PAD RAO TEC N I CO D E MAN I F ESTACAO
PT/SECONT N° 002/2014

Cabegalho: Contém o Brasdo Oficial do Estado, tamanho 1,5 x 1,2 cm,
acompanhado dos dizeres “Governo do Estado do Espirito
Santo” (linha superior) e “Secretaria de Estado de Controle e
Transparéncia” (linha inferior).

O Cabecalho recebera formatagoes definidas com alinhamento a
esquerda, fonte Arial, tamanho 14 na linha superior e fonte Arial,
tamanho 12 na linha inferior, ambas com estilo negrito e a
primeira letra de cada palavra em mailscula. Utilizar
espagamento simples entre linhas.

O cabegalho sera inserido a um centimetro da borda superior do
papel. O texto contera recuo de 1,6cm, onde sera inserido o
Brasé&o.

Rodapé: No rodapé devera constar o enderego e os contatos da
SECONT, da seguinte forma: “Av. Governador Bley, 236 - 8°
andar — Ed. Fabio Ruschi — Centro — CEP 29010-150 — Vitéria —
ES” (12 linha) e “Tel.: (27) xxxx-xxxx" (22, linha) e o site da
SECONT e do Portal da Transparéncia (32 linha). Formatagéo na
fonte Arial 09, estilo negrito, alinhamento a esquerda. Se
possivel, os numeros de telefones deverdo ser ajustados de

acordo com os setores que confeccionarem os documentos.
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PADRAO TECNICO DE MANIFESTAGAO
PT/SECONT N° 002/2014

Angela M? Soares Silvares
Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia

Rodolfo Pereira Netto
Subsecretério de Estado de Controle

Rogélio Pegoretti Caetano Amorim
Subsecretario de Estado da Transparéncia

Helmut Mutiz Dauvila
Subsecretario de Estado da Ouvidoria Geral

Equipe Técnica:

Altamiro Enésio Scopel
Auditor do Estado

Rodolfo Pereira Netto
Subsecretario de Estado de Controle

O objetivo deste documento é definir o padrdo técnico para elaboragdo das
Manifestagbes em processos efetuadas pela Secretaria de Estado de Controle e
Transparéncia - SECONT.

2. DEFINIGAO

A Manifestagdo € um documento essencialmente processual. Pode ter contetdo de
mera informag&o ou orientagdo técnica, dando prosseguimento a um processo ou
expediente, ou conter uma andlise técnica (Ex: andlise econdémico-financeira

realizada em processo administrativo de contratagéo de servigos).

3. PADRAO TECNICO DE MANIFESTAGAO
As Manifestagdes técnicas exaradas pela SECONT em processos administrativos
encaminhados rotineiramente pelos 6rgdos publicos estaduais, em fungdo de
normativos legais, deverdo ser elaboradas com base nos procedimentos
administrativos e requisitos técnicos estabelecidos no presente documento.

3.1. Dos procedimentos administrativos e operacionais:

a) O processo devera ser encaminhado pelo Setor de Protocolo a uma
das subsecretarias da SECONT, observando a compatibilidade entre
0 assunto objeto de cada processo e a area de atuagdo das mesmas;

b) O subsecretario encaminhara o processo a um de seus assessores
diretos, para manifestagéo individual, ou a um coordenador, para que
efetue a distribuigdo aos auditores sob sua superviséo;

c) A distribuicdo e a analise dos processos deveréo ocorrer pela ordem
cronolégica de sua entrada no Protocolo da SECONT, salvo
excegoes, cuja prioridade sera estabelecida pelo Subsecretario ou
pelo Coordenador;

d) O servidor designado para elaboragdo da Manifestagdo devera
comunicar ao superior hierarquico sempre que ocorrer alguma
situagdo que limite ou impossibilite a sua analise, bem como verifique

alguma irregularidade ou situagdo considerada de risco de controle

13

1. OBJETIVO interno (ex.: indicios de fraude, ilegalidade, fragilidade administrativa,
possibilidade de prejuizos etc.) que merega uma diligéncia ou
auditoria; b. Contextualizagéo;
e) Nos processos cujo objeto seja de média a alta relevancia, em termos c. Analise;
de prioridade para a populagdo e para a Administragdo, sempre que d. Recomendagdes; e:
houver davida quanto a elementos que compdem o objeto em andlise, e. Concluséo.

devera o servidor designado para elaborar a Manifestagéo solicitar ao
superior hierdrquico que agende reunido para ouvir o 6érgdo de
origem;

f)  Apds elaboragdo da Manifestagdo, o auditor/assessor devera
encaminha-la & aprovagéo do superior hierarquico;

g) No caso dos auditor/assessor lotado nas coordenagées, cabera ao
Coordenador, em despacho administrativo em separado, aprovar ou
ndo os termos da Manifestagdo, que serd encaminhada ao
Subsecretario;

h) O auditor/assessor cuja chefia imediata seja o Subsecretario devera
encaminhar a Manifestagéo diretamente a este.

i) Cabera ao subsecretario, aprovar, discordar em parte ou nao acolher
a Manifestagdo, bem como o despacho do coordenador se houver.

j)  As aprovagdes tanto do Coordenador, como do Subsecretario, se
restringe ao informado na manifestagdo, ndo sendo efetuada
reanalise dos documentos constantes dos autos.

k)  Os processos considerados urgentes, em virtude de prazo ou objeto
poderdo ser avocados para manifestagdo pelos Coordenadores ou
pelos Subsecretarios de Estado;

)] Cabera ao subsecretario efetuar o despacho formal encaminhando o
processo ao o6rgéo/entidade de destino, salvo disposto em contrario

na legislagéo;

3.2 Dos requisitos técnicos:

3.2.1 A Manifestagdo deve ser elaborada com base no modelo definido no
presente PTA, e conter os seguintes topicos: Informagbes de Referéncia,
Contextualizagdo, Anélise, Recomendagdes e Concluséo.

3.2.2  Os topicos da Manifestagédo deverdo conter:

a. Informagdes de Referéncia;

3.2.3 A redagdo da Manifestagdo deve ser clara, precisa e oportuna, conforme
abaixo conceituado:

a) Clara: facilmente compreendida e l6gica; evita informagdes, andlises e
recomendagdes exaustivas e desnecessarias, bem como fornece todas
as informagdes relevantes para prosseguimento do processo;

b) Precisa: livre de erros e distorgdes, detalhista e fiel aos dados e fatos
fundamentais;

c) Oportuna: é tempestiva e pratica e permite ao consulente adotar os

procedimentos apropriados ao caso objeto da analise.

3.2.4 O modelo a ser utilizado pelos auditores para elaboragdo de Manifestagdo

é o constante deste PTA.

Manifestagcao N° /(ano)

PROCESSO N°

ORGAO/ ENTIDADE:
OBJETO:
VALOR ESTIMADO:
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[Pronome de tratamento]
[Nome do destinatario]
[Cargo do destinatario]

CONTEXTUALIZAGAO

Descrigao sucinta do objeto de analise; motivo pelo qual o mesmo foi submetido a
apreciagdo da SECONT; contexto em que ser& emitido o posicionamento técnico,
ressaltando os aspectos mais relevantes e indicagdo dos fundamentos normativos,
quando couber, que subsidiam a atuagdo da SECONT em relagdo ao objetivo da

analise.

ANALISE

Indicagdo da situagdo observada nos autos, considerando as informagdes e os
documentos examinados, em relagdo aos parédmetros normativos, doutrinarios e
jurisprudenciais aplicaveis e aos principios norteadores da Administragdo Publica.
Este topico pode ser separado por temas ou pontos para melhor compreensédo. A
opinido do auditor devera ser respaldada pelos fundamentos normativos e
jurisprudenciais, restringindo-se a transcrigdo literal somente as situages
especificas, em que sejam imprescindiveis para melhor entendimento. As

referéncias poderao ser inseridas em notas de rodapé, para néo interromper o texto.

RECOMENDAGOES

Descrigdo das agdes que deverdo ser realizadas para mitigar ou corrigir as falhas
detectadas (fragilidades e/ou impropriedades e/ou irregularidades), em consonancia
com os parametros aplicaveis e com a analise efetuada. As recomendagdes deverdo
ser numeradas, sequencialmente, e iniciadas por verbo na forma nominal infinitivo,

indicando a agédo que devera ser realizada.

Vitoria (ES), Quarta-feira, 16 de Abril de 2014.

CONCLUSAO

Avaliagdo final do servidor signatario da Manifestagdo sobre o objeto analisado e as
condigdes necessarias a continuidade dos procedimentos.

Vitéria/ES, de de20_

(Nome do Auditor)
Auditor do Estado

Estrutura:

. Epigrafe

. Vocativo

. Corpo

. Fecho/ data
. Assinatura

a A W N =

Formatagao Especifica:

Titulo: A expressao “Manifestagao” (inicial maitscula) devera ser escrita
na fonte Arial, tamanho 14, seguida do numero identificador
sequencial e do ano, com alinhamento centralizado. Sera
inserida apés o espagamento de uma linha em branco da
margem do documento.

Epigrafe: Esta disposta em 4 linhas, sendo que na 12 estd contida na
numeragéo do processo - “PROCESSO N° (oito digitos), na 2% a
Identificagdo do érgdo de origem do processo — “ORGAO/
ENTIDADE:", na 3% a descrigdo do objeto do processo —
“OBJETO:" e na 42 o valor estimado de aquisicdo objeto do
processo — “VALOR ESTIMADO:".
* Nem todos os processos administrativos tratam de aquisicdo
ou ajustes juridicos diversos que envolvam o repasse de valores
monetarios. Por esse motivo, a informagédo “VALOR ESTIMADO”
s6 deve estar presente nas manifestagdes referentes aos
processos onde estes valores estejam especificados e/ou sejam
possiveis de serem apurados. Nos demais casos em que o valor
ndo se aplica, a expressdo deve ser omitida.
A epigrafe deverd ser redigida na fonte Arial, tamanho 12,
maiuscula, estilo negrito e alinhamento a esquerda.

Vocativo: Indicar, em 3 linhas, o pronome de tratamento (precedido do
artigo “A” ou “A0”), o nome e o cargo do destinatario. Devera ser
escrito em fonte Arial, tamanho 12, estilo negrito, alinhamento a

esquerda.

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

ou de 6 pontos apos cada paragrafo.

Fecho: Utilizar, ap6s o corpo do texto, o termo “E o Parecer”, escrito na

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

Assinatura: A assinatura da Manifestagdo devera conter o nome completo
do(s) auditor(es) responsavel(is) pelo documento, e na linha
abaixo, o cargo descrito por extenso — “Auditor do Estado”.

O nome do auditor devera possuir a fonte Arial, tamanho 12,
estilo negrito.

O cargo devera possuir as iniciais mailsculas, fonte Arial,
tamanho 12, estilo normal.

No caso de haver mais de uma assinatura, as mesmas deverédo
estar dispostas, duas a duas, em paralelo. No caso de numero

impar, a ultima devera ser posicionada a esquerda.

Aprovag&o: A assinatura devera conter o nome completo do coordenador
responsavel pela aprovagédo do documento, e na linha abaixo, o
cargo descrito por extenso — “Coordenador de [especificar a
area]”.
O nome do coordenador devera possuir a fonte Arial, tamanho
12, estilo negrito.
O cargo devera possuir as iniciais mailsculas, fonte Arial,

tamanho 12, estilo normal.

Protocolo 44653



